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1. Objetivo

Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para formalizar la
adjudicacion derivada de un proceso de adquisicion de bienes.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccién de Mercado (DIAySM).
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos (DCIP).

o

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién 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.

* 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.

4. Definiciones

Adquisicioén: El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
para fines de este procedimiento, solicitante de los bienes.

Pedido: Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar la adquisicion de bienes.

Modificacion al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier
modificacion al pedido original por concepto de la adquisicion de bienes.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos con caracter de vendedor de
bienes con el Instituto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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5. Responsabilidades

DPyRF.- es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

SA’s.- Supervisar que los pedidos se realicen en tiempo y forma, asi como que se
integren con toda la documentacion comprobatoria.

DIAySM.- Realizar los pedidos para que se formalicen en tiempo y forma con toda la
documentacién comprobatoria correspondiente.

DCP.- verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP,
si en su caso existe atraso a la entrega de los mismos, para la aplicacion de las medidas
que procedan.

6.

Politicas de operacion

La adquisicion de bienes se podra formalizar mediante el formato denominado pedido,
que para tal efecto se integra a este procedimiento, el cual debe contener los
requisitos minimos que garanticen al Instituto la operacién y legalidad del acto.

La SA con el propésito de promover tanto la simplificacion administrativa, como la
reduccion, agilizacion y transparencia de los procedimientos y tramites relativos a las
adquisiciones, debe determinar las operaciones que por su monto no requieren la
formalizacién de pedido.

La DACPyS, através de la SA’s, y especificamente el DIAySM es el responsable de la
elaboracion de los pedidos y sus modificaciones, y 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.

El pedido y sus modificaciones se deben suscribir en cinco ejemplares originales para
su entrega de la siguiente manera: Proveedor, Departamento de Control Patrimonial
(DCP), Area solicitante, DPyRF y expediente, mismo que debe contener la firma de los
servidores publicos responsables del DCIP, DIAySM, SA's, y DACPyS y del
Proveedor.

Para el caso de la adquisicion de bienes que se realizan directamente en mostrador,
librerias, supermercados u otras de naturaleza analoga, todas ellas que cuentan con
diversas sucursales y no disponen en el domicilio de compra con la documentacion
legal, fiscal, ni esta presente el representante legal de la empresa, asi como, de
aquellas en las que por politicas internas no firman pedidos ni proporcionan la
documentacién antes citada, el pedido podra ser firmado solamente por los servidores
publicos del Instituto, con la factura correspondiente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

Con motivo de los pedidos adjudicados, el DPC debe verificar la entrega de los bienes
en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP, si en su caso existe atraso a la
entrega de los mismos, para la aplicacién de las medidas que procedan.

En el proceso de recepcion de bienes debe participar un representante del area
requirente, autorizado para verificar que cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas, en cuyo caso, hara constar su visto bueno firmando la factura en poder del
DCP.

Para el caso de los pedidos suscritos de materiales promocionales, de difusion o
licencias de software, estos seran entregados directamente en las areas requirentes
de las mismas, sin que haya participacion del DPC. Siendo el area requirente
responsable de su control y distribucion en cumplimiento de sus programas o metas
institucionales.

Cualquier modificacién a los pedidos debera constar por escrito. El instrumento legal
en donde consten dichas modificaciones sera suscrito por los servidores publicos que
hayan formalizado los mismos pedidos o por quienes los sustituyan en el cargo o
funciones.

El formato de modificacion al pedido, que para tal efecto se integra a este
procedimiento, debe contener los requisitos minimos que garanticen al Instituto la
operacion y legalidad del acto

La modificacion al pedido debera realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que
tendra validez a partir de la fecha de su suscripcion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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NGm. Actividad Re s:;ﬁ: Jbje | DOCumento Empleado
Recibe expediente de los _
procedimientos de adquisicion de Pedido y en su caso
1 |bienes. Elabora y firma, obtiene DIAySM modificacion en 5
firma del DCIP y turna el pedido, o ejemplares de ambos.
la modificacion al mismo.
Supervisa que se encuentre
debidamente elaborado, verifica Pedido y en su caso
2 |que los montos y datos SA's modificacion en 5
correspondan al proveedor ejemplares de ambos.
adjudicado. Firma el pedido o su
modificacion y turna.
_ _ Pedido y en su caso
3 | Supervisa, firma y turna el pedido, o DACPyS modificacion en 5
la modificacién al mismo. ejemplares de ambos.
) Pedido y en su caso
4 |Obtiene firma del proveedor en el SA’s modificacion en 5
pedido o su modificacién y turna. ejemplares de ambos.
o ) En su caso, garantia
Solicita al proveedor la garantia de de cumplimiento o
5 | cumplimiento o su ampliacién, en DIAYSM ampliacién de |la
Distribuye los cinco ejemplares del
pedido y en su caso de |la
modificacién y archiva un tanto.
e Proveedor,
6 e DCP, DIAYSM Pedido y en su caso
: _ modificacion al mismo.
e Area requirente,
e DPyRF,y
e Expediente
; ; Pedido y en su caso la
7 | jonicala enirega.delosisnesen DCP modificacion al mismo.
POy ' Factura o remision.
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA016-22
. p Pagina 7 de 12
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para fincar Revision: 01/2022

CIUDAD DE MEXICO 2 R
} i un pedido Fecha de emisién: 31-01-2022

9. Anexos

Anexo uno
Pedido - anverso
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CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION ¥ FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO.

1.- DEL PEDIDO

11 El provesdor scepia ol presenie pedido y se compramela & surido en «f plazo estipulada
por bo que cualquer aciaracidn sobre o contenido del mismo debard sfectusse por sscito
witw 1 Dwecoon de Adquiscanes Control Patranamal y Servicios (DACPYS) en un plazo
maxzmo de bres dias hibdes postercres a la fonmzhzacion yio recepcon del mesmo
transcumdo ests lapso o padkdo se considera definfiivamente aceptado

12 El Instiwits Elecioral de la Cludsd de México podia cancely ese padico iolal o
parcialmente. de confommidad con & numersd 91 de loa Lineamsendon wn mudna de
Adquesciones Amrsndarmentos ¥ Prestacin de Servicios del propio Institulo si ¢ provesdor
s cummphe con Lan condecionen establocida s el memo. o b sxigie s cmplinmto

11 Esle pedido no s viakdo s presunta alleracionns

14 Los gewios por conceplo de empaque flete y acanso mvanablemente comeran por cuenta
del pravaedor

14 El Proveedor se comgsomiste 2 obigai les gasudias gue sobcde uf lnstiute Elocloral de
laCludad de Mexico,

2..DE LA ENTREGA DE LOS BIERES

21 El proveedor de scusdo al podele debars snliegar los bissos sobclados e 1s fecha
il da. sin eimbargo. dentre dal plazo aslablecrdo, podra efectua entrugas parcales

# 2 El provesdor acepta ol presante pecdida v se compmmets a la motrega do cada una de lan
buses por o cantidad especifcada dentm del plam mdicado y con ks especicacanes
nqu.nd.n El mcumplimserio de o amenci serd molivo de W aphcacion de una pena

23 Cyando ol piovesdos o puads surti
los  bienes sobcitados en la facha
converada,  por caso lortuilo o cauzas de
fuerzs mayod plenamente ustificadas v
siempre cusndo no hays  contibudo &
gllo. podrd sobcta por escrla  uns
amplsacion al plaza do entrega estipulads
#n la inteligencia de que debe sobcilss sy
amphacidn antes de que venza sl plazo
angial

1. DE LA GARANTIA DE CALIDAD E
INSPECCION

11 Bl Provesdor dubera gamnbizar b
calidad de bs produdos ofwedos y se
bliga & su BN uilumqlﬂu
n (nnup:m‘%a las especifcacions
lécnicas mngud.um wale pedida

12 El Instinito Electoral de la Cludad de
Minico. sfectuard  prusbas  sefactivas
sobru a calidad de od ienes (echazandae
Iwﬂﬂ,l qus o twilnan las

cional conforme a ko estpulado en las bases u oficio de adjuds
:\.-En mssmrmane s)

313 ndependheniemenie de las prehas
ue reabce o Instituto Electoral de la
do  Mixico, & poveadaor
responded de e vicos oodion qus
presanien las bienes sntregados

+-DE LA FACTURACION

41 Lan lacturas debiecan describir los bienas con la nusma mdaccion dol pedico
ani comvo @ numen de pedido. ndmen de [precio uniano. sic
42 Pwa efocios da pago en las condcionas del plazo pactada, se sntanderd que

5. EVALUACION DEL PROVEEDOR

La DACPyS. poda wealuar 2 los provesdores de acuerds con los siguientes
canas

8} Tempa de coilraclén. Se closgard uny cabficacidn de 1 a 10 puntos
conshderandn en cabficacdn de uno (1) aquelics provesdores que tardan mas e
la mntiega de cotzacion del bsen o seracio ¥ con calificacon de diez (10
aquollos pmuldnnl que entreguen su cotizacsdn al menar plaza

b) Ci Se olomgara una de 1310
purning mmd-wﬂn o cabfcacion de o i i‘ll“n( pm\nduul que
cumplan con fay diez {10

¥ #n
aqusllas provendares que cumplan con las especificaciones wtmdu
) Cridim, Se olongara urs cablicacon de 1 a 10 pustos  considarand ool
calificacion unc (1) squelos pioveedonss que no olrescan cosdilo. v cabifcacion
da ez (10) squellos proveedores que olarguen & mayor monts de crédito o
Instiulo
) Tiempo de pago Se otorgant ura calilicacan de 1.4 10 purdos. consdimanda
en una (1) aquellos provesdores que requieran o pago contra entrega del been o
servicky y con calficacion de diaz (10) aquellon provesdoss qus alorguen el
mayor placo pam & page respectio
@) Tlemps de enwega Se clorged una cabbcacion de 1 a W punlos
conssderando en uno (1) aquellos provesdores que taden mds e |3 sntega del
buen o pervicio y con cabficacien de dier (100 aguelios plovesdores gue
wndroguen ol been o ssreic i el menos plaom
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Instructivo de llenado.- Pedido

Enel
concapto Se debe anotar
1 El fundamento normativo de adjudicacion del procedimiento de licitacién publica, invitacion
restringida o adjudicacion directa.
2 Mes, dia y aiio en que se elabora el pedido.
3 Numero consecutivo que corresponda al pedido.
4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se generen.
5 Numero (s) de la requisicion (es) que afecta al pedido.
6 Informacion del proveedor: Razon social, domicilio, nimero telefénico, y Registro Federal de
Contribuyente.
7 Numero y fecha de la cotizacion presentada por el proveedor adjudicado.
8 Area del Instituto a la que debe entregar el DCP los bienes contenidos en el pedido. Para el
caso de materiales promocionales, de difusion o licencias no aplica.
9 Informacion respecto al transporte, lugar y condiciones de entrega.
10 Condiciones de pago.
11 Numero que identifica el procedimiento de licitacion publica, invitacion restringida o
adjudicacion directa, y la fecha del mismo.
12 Numero consecutivo de los conceptos que se describen en el pedido.
13 Clave y descripcion de la partida presupuestal que afecta este pedido.
14 Descripcion de los bienes adjudicados, incluyendo, en su caso el nimero de partida asignado
en el procedimiento de adjudicacion, en caso de ser insuficiente el espacio, referir anexos.
15 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados.
16 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de muitiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (1.V.A.)
17 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “Subtotal” mas el
I.V.A.
Descripcion que refiere la entrega de la factura original y copia, asi como, en su caso la
18 entrega de la garantia de cumplimiento del pedido a la formalizacién del mismo.
Importe con letra del Monto Total del pedido.
19 Nombre y firma de la (el) Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realizo el procedimiento de compra.
20 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de
Mercado que revisa el pedido.
21 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones que supervisa el pedido.
22 Nombre y firma del (la) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que
autoriza el pedido.
23 Aclara::’iones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto
al pedido.
24 Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el representante legal del proveedor
formaliza el pedido.
25 Numero y fecha de oficio (s), que en su caso, se requiera (n) registrar con motivo del pedido.
26 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de pedido.
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MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

OBSERVACIONES
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CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTUHACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTA MODIFICACION.

1, DE LA MODEFICACION

11 El provesdar acepta ba pressnte
los tivminos astablocidos s kes bases o oficio dl aliurkm rw«:lnw pae o IN"
cuslquise aclaracin sobre ol contenido dal misno  deberd electuams por esceio anle W
Dmceidn de Adquecones Control Painmonial v Seracios. en un plazo manmo de fres
ias habdes postencis & a formabzacidn yio recepeidn del misma transcumdo eale lpso

ba " acogtada
12 El Insthwto Elecioral de ls Cludad de México, podr cancelar esta modfcacidn
1otal o parcisiments  de conformedad con el numaral 93 de ko Lineammntos sn matana de
Adgusciones  Amendamesnios y Prastacidn da Sericos del propeo netduio o el
provesdor no cumpis con las condcionés establecidas en ol mama o bien eoge su
c.umphnmun

u vlda
l-l El Proveedor se compromets a clorgar las garanting qus salicits s Instino Electoral
de la Cludad de Maxico.

&-UE LA ENTHEGA DE LOS BIENES

21 Los gastos por concepto de empaque flele v acansn invanablsments comern por
cuanta del proveador

22 El provesdor de acuerdd o la modécacion. deberd los bienes solcaadas an
la fecha estipulada sn embargs. demio del plazo establecdo. podia eleclus enlregos

paciales
2 1 B provesdor acepta la prasentes modificacion y 58 compromiste 3 |3 entrega de cada
una dl los  bienes pot la cantidad sspecilicada demtrc del plaze indicads y con las
de b2 snterior sed motiva de la aplicaciin
i pena convencional conlorme & lo estpulado en lay bases respectvas  (VER
ms&zwmnmn

24 Cuando o provesdor no pueds suit bos  bienes
nokceados en b fecha comanids, por cuso forsin o
causas de fusza mayor plenamente patifcadas v
smpre cuando no haya costnbuido a el podrd
sohcia por escrilo una amphacion al plazo de entregs
wutypilado en la wisigenca de que debe solicte s
anvpliscion antus de qon venza sl plam ongmal

3.DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCION
3 1 El Provesdor debera garntizar la cabidad de los
peaductas dm:ﬂuy-nhlg.nmmpnum ﬂd
s @nregadas na comespondan

tacrecas

7 wn m:
moditicacstn

32 El Instiuto Electoral de la Ciudad de México
electuard  prusbas selectivas sobie la cabidad de los
hiesas  recharando agquellos  que no reunan las
SSpAcINCACICNOS

1 1 Independientamanie de las prusbas que realice al
Instite Electorsl de la Ciudad de Meaco al
proveedar respandar de s vicos ocultos  que
presentan bos binas entregados

A-DF LA FACTURACION

41 Las lacluras deberin describu los le «£an |a misma redaccién de la
fales como &

nnuescidn, prci undaio o

4 2Para afecton de pago en lan condicwses del placn pactsdy S6 sotendan

qul agly comianza 3 pariir de qua & provesdor entregue odginal y uns copia

on la Duecodn de

Phuumnn ¥ Recursas Financiens
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Instructivo de llenado.- Modificacion al Pedido

Enel

concepto Se debe anotar
1 El fundamento normativo de la modificacion a la adjudicacion del procedimiento de licitacion
publica, invitacion restringida o adjudicacion directa.
2 Dia, Mes y afio en que se elabora la modificacién al pedido.
3 Numero y fecha que corresponde del pedido a modificar.
4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se generen.
5 Numero (s) de la requisicion (es) que afecta (n) la modificacién al pedido.
6 Informacién de la (el) proveedor(a): Razon social, domicilio, niumero telefénico y Registro
Federal de Contribuyentes.
7 Numero de modificacién aplicada al pedido con letra (Primera, Segunda, etc.)
8 Importe total del pedido a modificar.
9 Importe total de la modificacion al pedido.
10 Nuevo importe del pedido con numero y letra.
Datos que se describen del pedido.
11 Numero consecutivo de las partidas que se describen en el pedido.
12 Clave y descripcion de la partida que afecta el pedido.
13 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en caso de ser insuficiente el espacio,
referir anexos.
14 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido.
15 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el monto del “Impuesto al Valor
16 Agregado (IVA)" que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto
“subtotal” mas el monto del “IVA".
17 Importe con letra el Monto Total del punto anterior.
Datos que se generan con motivo de la modificacién al pedido.
18 Numero consecutivo de las partidas que se describen en la modificacion al pedido.
19 Clave y descripcion de la partida que afecta la modificacién al pedido.
20 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la modificacion, en caso
de ser insuficiente el espacio, referir anexos.
21 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la
modificacion.
22 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el

precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

23 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “subtotal” mas el
IVA.

24 Detallar en qué consiste la modificacion al pedido, en caso de ser insuficiente el espacio,
referir el oficio de modificacion.

25 Importe con letra del Monto Total, que incluye en su caso el importe de la modificacion.

26 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realiz6 la compra.

27 :om.;r: y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de

ercado.

28 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones.

29 Nombre y firma de la (el) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

30 Aclaraciones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto

a la modificacion al pedido.
Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el (la) representante legal de la (el)

31 proveedor(a) formaliza la modificacion al pedido.

a2 Namero y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motivo de la modificacion
al pedido.

33 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de modificacion del pedido.
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