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1. Objetivo

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

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG)
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).
Subdireccion de Adquisiciones (SA's).

Departamento de Investigacion, Andlisis y Seleccion de Mercado (DIAySM)
Departamento de Control e Integracién de Procedimientos (DCIP)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

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.

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

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

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

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

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

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

4. 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 prestacién de servicios.

Adquisicion: El acto juridico por el cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.
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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 verificaciéon, 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 adjudicacion directa, con apego a la normatividad aplicable.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedido, contratos u érdenes de servicio
con caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el
Instituto Electoral.

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

5. Responsabilidades

DIAySM - Recibe la requisicién y el anexo técnico de los bienes o servicios, e
inicia los tramites de adquisicion o contratacion.
- Recibe y revisa directorio de proveedores, en su caso, otro medio
y selecciona a cuando menos tres de ellos, cuya actividad esté
relacionada con los bienes a adquirir o servicios a contratar.
- Elabora la solicitud de cotizacion, especifica y/o anexa las
caracteristicas de los bienes o servicios para su adquisicion o
contratacion.
SA's - Supervisar el procedimiento de adjudicacion
DACPyS Firmar el oficio de adjudicacién, cuadro comparativo.

6. 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
adjudicacion directa.

La DACPyS, optara en igualdad de condiciones, por el empleo de los bienes y servicios,
asi como de los recursos materiales, con mayor grado de integracion nacional, por lo que
desde la solicitud de cotizacién se solicitara el grado de contenido de integracion 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 DCIP, para realizar los
procedimientos de adjudicacion directa.
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El procedimiento de adjudicacién directa comprendido en el presente documento, es de
excepcion a la Licitacion Publica, en los que el importe de cada operacion no exceda el
monto de actuacién que para tal efecto aprueba el CAASG para el ejercicio fiscal
respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos).

Se elaborara invariablemente un cuadro comparativo de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables a cada caso particular.

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 cotizacion y en su caso, con 121a factura correspondiente.

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 autorizacion del CAASG; so6lo en caso de que el procedimiento fuera
aprobado previamente por éste como excepcidn a la Licitacion, en cualquier otro
supuesto, Unicamente se le informara.

Como excepcion, las UR's podran considerar la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una persona fisica 0 moral determinada el bien o servicio para lo cual, debe
adjuntar a la requisicion de compra firmada por la (el) Titular, la justificacién plena e
indubitable que incluya, las ventajas que representa para el Instituto Electoral en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores
condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y servicio en las
adquisiciones, misma que es evaluada y aprobada por la DACPYS, sin embargo, las UR's
debe atender las recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo la
Secretaria Administrativa, la Contraloria General o la propia DACPyS, en relacion con
dicha justificacion.

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

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

La adjudicacion directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los
Lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificacion plena e indubitable, que
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto Electoral,
misma que debe ser calificada por el CAASG. La justificacion debe observar los principios
y criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que le aseguren las
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mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes al Instituto Electoral. En este caso, y una vez aprobado por
dicho Comité, bastara solo una cotizacion para adjudicar directamente.

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

Los proveedores deberan entregar una carta bajo protesta de decir verdad de que no se
encuentran en 42 de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México; una de que no se
actualiza un conflicto de interés, en términos del articulo 49, fraccién XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y una de que conoce nuestra
politica de calidad.

Para la formalizacién de los pedidos y ordenes de servicio que para tal efecto se elaboren
derivado del presente procedimiento, la DACPyS, a través de la SA’s, y especificamente
el DIAySM es el responsable de la elaboracion de los pedidos y 6rdenes de servicios y
sus respectivas modificaciones, de su registro en el sistema que para tal efecto
establezca el Instituto, asi como de la formalizacion de los mismos, siendo esta la
responsable del resguardo de los expedientes respectivos.

Por lo que refiere a los contratos la UTAJ, sera el area responsable de la formalizacion de
los mismos, siendo el DCIP, el responsable de la integracion y resgyardo del expediente
que para tal efecto se genere.
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7. Descripcion de las actividades

- Documento
NGm. Actividad Area responsable Sidendo
Recibe la requisicion y el anexo técnico _—
1 | de los bienes o servicios, e inicia los DIAYSM Aoy
tramites de adquisicién o contratacién.
Recibe y revisa padron de
proveedores, en su caso, otro medio y Directorio de
o selecciona a cuando menos tres de DIAVSM proveedores
ellos, cuya actividad esté relacionada Y Requisicién
con los bienes a adquirir o servicios a Anexo Técnico
contratar.
Elabora la solicitud de cotizacion, oo g
3 especifica y/o anexa las caracteristicas DIAVSM Sgtlifggign de
de los bienes o servicios para su y (Anexo uno)
adquisicién o contratacion.
5 : Solicitud de
4 E:t\iiaacailolr?s participantes la solicitud de DIAYSM cotizacibi
' (Anexo uno)
Recibe las cotizaciones y revisa que
cumplan con las caracteristicas y
5 condiciones requeridas. DIAYSM Eotizacibnes
¢Cumple caracteristicas y
condiciones?
No
Regresa a la actividad 2 DifySM
Si
Selecciona al proveedor que ofrezca Cuadro
5.1 las mejores condiciones, elabora el DIAySM Comparativo de
cuadro comparativo de ofertas y lo ofertas.
firma.
Recaba las firmas en el cuadro
comparativo de ofertas por parte de las
(los) Titulares del Departamento de
Control e Integracion de Oficio de
82 Procedimientos; de la SA's; de la DiAySM adjudicacion
DACPyS y del area requirente.
Asimismo, elabora y entrega el oficio
de adjudicacién al proveedor.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado

(o) o

Recibe la requisicion y el anexo Recibe las cotizaciones y revisa
técnico de los bienes o que cumplan con las
servicios, e inicia los tramites caracteristicas y condiciones
de adquisicién o contratacion. requeridas.

Requisicion

Anexo Técnico

No
Voo De 4

¢, Cumple con
las caracteristicas
y condiciones?

Revisa el padrén de

proveedores, u otro medio, en

su caso, selecciona a cuando |g— 51

menos tres de ellos, cuya :

actividad esté relacionada con Selecciona al proveedor que

los bienes a adquirir o servicios ofrezca las mejores

a contratar. condiciones, elabora el cuadro
comparativo de ofertas y lo

Catalogo de proveedores
‘ Cuadro Comparativo
.._-'—'-'-'---—_'_

5.2
Elabora la  solicitud de y
cotizacion, especifica y/o anexa Recaba las firmas en el cuadro
las caracteristicas de los bienes comparativo de ofertas, elabora
0 servicios para su adquisicion y entrega el oficic de
o contratacion. adjudicacion al proveedor.

Cuadro Comparativo

Solicitud de Cotizacion

Oficio de adjudicacion

6

Envia a los participantes la y
solicitud de cotizacion. Inicia el procedimiento para la
elaboracion del pedido,
solicitud de contrato u orden de
servicio derivado de la

Solicitud de Cotizacion

@ FIN
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9. Anexos

Anexo uno: Solicitud de cotizacion

W ETUTO ELECTOMAL LR LACUDAD DR WD
IECRETARLL ADMMN ITRAT VA
CRECCONDE ADGUICIONED CONTROL PATRMOMAL v MERVCD )

L T R

oRBAD Bt Ml 2i0e
FECHA
SOLICITUD DE COTIZACION D
PROVEEDOR | ACUSE DE RECIBO
EMPRESA: NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DE LA EMPRESA)

) @

REFERENCIA DE LA REGUSICON No @

®
PARTIOA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANTIOAD

@ ®

OBSERVACIONES

FECHA LIMITE PARA COTZAR @

B

SU COTZACON DEBERA CONSOERAR VIGENCKA DE LA COTRZACON FORMA [f PAGO,
CESCUENTOS OFRECOOS. FECHA ¥ LUGAR OE ENTREGA, VALORES AGREGADOS CFRECDOS v

SENALANDO SURF C
COTZO NOMBRE v FRALA NOMSRE v FRMA
12 Subdiractor (a) de Adquisiciones. Jefe [a) de Departamanio o8 Investigacion
Anaiisis y Ssleccion Ge Mercado o Jefe (a) de De parta manto de Control e
Integracion 08 Procedi misntos.

ao

HUIZACHES Mo. 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES,
DELEGACION TLALPAN C.P. 14380, CIUDAD DE MEXICO

J
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Instructivo de llenado: Anexo uno, solicitud de cotizacion.

En el concepto Se debe anotar

1 Se anota el numero de la hoja, asi como el total de ellas.
Fecha en que se elabora la solicitud.
Se registra los datos que identifican al participante, anotando su nombre o

3 razén social, domicilio, numero telefénico y el nombre del contacto o
representante al que se dirige la solicitud de cotizacion.

4 Se recabaran la firma y sello de acuse de recibo de la entrega de la
solicitud.

5 Se asentara el nimero que identifica a la requisicion que da origen a la
solicitud de cotizacion.

6 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

- Se escribira la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyS la
cotizacion solicitada.

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

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

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

11 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 cotizacién.
Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones, o el (la) Jefe (a)

13 de Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccién de Mercado o el
(la) Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios|

Instituto Electoral de la Ciudad de México

Secretaria Administrativa

Pedido / Contrato/ Orden de Servicio No. 1

1. CONCEPTO: 2

2.PROVEEDOR: 3

3. TIPO DE ADJUDICACION: 4

DOCUMENTACION N° DE HOJAS | ORIGINAL | COPIA| OBSERVACIONES
5 6 7 8 9
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
Total de fojas 10 | i |
NOMBRE Y FIRMA
1 12

ELABORO REVISO
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Instructivo de llenado: Anexo dos, registro de la documentacion que integra el
expediente.

En el concepto | Se debe anotar

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

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

Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

Anotar el tipo de adjudicacion en este caso “por adjudicacion
directa”.

Enlistar los documentos que integran el expediente, solicitudes de
cotizacion, oficio de valoracion técnica, oficio de adjudicacion,
Pedido, Contrato u Orden de Servicio, asi como los requisitos
particulares que se solicitaron en los anexos técnicos.

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

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

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

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

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

11 Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que integro el expediente.

Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
gue reviso el expediente.

—

B WM
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