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1. Objetivo

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo orden de servicio como acto juridico
para formalizar la adjudicacion derivada de un proceso de contratacion de servicios

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS)

o Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

o Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado (DIAySM)

e Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su caracter
de requirente del servicio (UR’s)

3. Marco normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica de la Ciudad de México

o Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

e ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México

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

» Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México

4. Definiciones

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

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Cludad de México, para fines
de este procedimiento, solicitante de los servicios

Orden de servicio Acto juridico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de prestacion
de servicios con proveedores, que no requieran formalizarse a través de un contrato

Prestador de servicios: La persona fisica o moral que celebre érdenes de servicio con el Instituto

Unidad Responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que identifica
y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del Instituto Electoral

5. Responsabilidades

DPyRF - Afectar el gjercicio del gasto realizado por medio de pedidos, érdenes de servicio
y contrato, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables
del gasto del Instituto

DACPyS - Aprobar la adjudicacion y formalizacion de érdenes de servicio previo cumplimiento
de las formalidades juridicas y administrativas establecidas

SA’s - Supervisar que las érdenes de serviclo se realicen y se formalicen en tiempo y
forma, asi como que se integren con toda la documentaciéon comprobatoria

DIAyYSM - Realizar los 6rdenes de servicio para que se formalicen en tiempo y forma con toda
la documentacién comprobatoria correspondiente

UR’s - Verificar que sus serviclos se realicen en tiempo y forma
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6. Politicas de operacion

e Cuando el costo por la prestacion de un servicio sea por importe de $10,000.01 (diez mil pesos
01/100 M N ) y hasta de $70,000.00 (setenta mil pesos 00/100 M N ) antes de | V.A, y cuyo
pago sea en una sola exhibicion, se podra formalizar mediante el formato denominado Orden
de Servicio, que para tal efecto se integra a este procedimiento, el cual debe contener los
requisitos minimos que garanticen al Instituto, la operacion y legalidad del acto

e En térmmnos de lo establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos), la SA dentro
de su ambito de atribuciones podra autorizar por escrito el formalizar la orden de servicio por
un importe superior al establecido en el parrafo anterior, siempre y cuando existan
circunstancias debidamente justificadas.

e La DACPYS, a través de la SA’s, y ésta por conducto del DIAySM es responsable de la
Integracion del expediente, su elaboracién, y su registro en el sistema que para tal efecto
establezca el Instituto, asi como la formalizacién de la orden de servicio, debiendo
resguardarse en la SA’s el expediente respectivo

¢ lLa orden de servicio se debera suscribir en un ejemplar original para que forme parte de los
expedientes de la SA’s y firmada por el (la) Titular de la DACPyS, el (la) Titular del area
requirente, asi como por el prestador de servicios

e En caso de los servicios de alimentacion, y de otros servicios con condiciones similares, en
los que el consumo o servicio se realice directamente en establecimientos, la orden de servicio
podra ser firmada sélo por los titulares de la DACPyS y del area requirente y con la factura
correspondiente

e Con motivo de la orden de servicio formalizada, las UR's seran responsables del cumplimiento
de la prestacién del servicio en tiempo y forma, asi como de informar a la DACPyS, si en su
caso, existe atraso a la prestacidon de los mismos, para la aplicacion de las medidas que
procedan

e En el proceso de supervision del servicio la DACPyS una vez suscrita la orden de servicio le
remitira una copia de la misma a la UR correspondiente para que esta verifique que cumplan
con las especificaciones técnicas solicitadas, en cuyo caso, hara constar su visto bueno
firmando la factura a efecto de que se proceda con el pago una vez terminado el servicio

o La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de orden de
servicio, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del gasto del
Instituto

Las cantidades establecidas en la primera vifieta de estas Politicas de Operacion estaran sujetas
a los cambios determinados por la legislacion en la materia para cada ejercicio y a las politicas
internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a cofjocer mediante la publicacion
Interna establecida
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8. Descripcion de las actividades
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Fin del procedimiento
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9. Formatos
Anexo uno
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Orden de Servicio reverso

Orden de servicio

Orden de Servicio que celebran por una parte el Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico, en adelante el Instituto
Electoral y por la otra, el (la) Prestador(a) del Servicio sefialado en el anverso de este instrumento, al tenor de las
declaraciones y clausulas siguientes
DECLARACIONES
A Del Instituto
A1 Que conforme a los articulos 41, fraccion V, apartado C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 98, numerales 1y 2 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, 123, parrafo primero,
124, parrafos primero y segundo y 50 de la Constitucién Politica de la ciudad de México, 30, 31, 32y 36 del Cédigo
de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico, el Instituto Electoral es un organismo de caracter
permanente, autoridad en matena electoral profesional en su desempeifio, que goza de autonomia en su
funcionamiento y administracion, e independencia en la toma de decisiones
A 2 Que los servicios objeto de la presente se adjudican de forma directa, con fundamento en los Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Lineamientos)
A3 Que, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos, se exceptia al (la) Prestador (a) de Servicios de
presentar la garantia de cumplimiento correspondiente
A 4 Que tiene su domicilio en la calle Huizaches No 25, Colonia Rancho Los Colorines, C P 14386, Tlalpan, en la
Ciudad de México

B  Del (Ia) Prestador(a) de Servicios

B 1 Que su nombre o razon social, registro federal de contribuyentes y domicilio son los asentados en el Anverso
de la presente

B 2 Que es de nacionalidad mexicana, cuenta con la experiencia, capacidad juridica, técnica y econdmica para
prestar los servicios objeto de esta Orden, y declara bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en los supuestos
del numeral 42 de los Lineamientos

B 3 Conoce plenamente las disposiciones establecidas en los Lineamientos que nigen la presente contratacion,

Expuesto lo anterior las partes se sujetan a las siguientes
CLAUSULAS

Primera OBJETO. - El (l2) Prestadora de Servicios se obliga a prestar los servicios al Instituto Electoral descritos
en el Anverso de este instrumento
Segunda. PRECIO. - Las partes convienen que el precio a pagar por los servicios objeto de esta Orden, es el
estipulado en el Anverso de la misma
Tercera. PAGO. - Las partes convienen que el precio de los servicios indicado en el Anverso de la presente sera
pagado una vez concluidos y recibidos los servicios a entera satisfaccion del Instituto Electoral, previa presentacion
de la factura correspondiente que cumpla con los requisitos fiscales vigentes
Cuarta. VIGENCIA. - La vigencia de este instrumento sera la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que el (la)
Prestadora de Servicios se obliga a entregar los servicios a mas tardar al término de dicha vigencia
Quinta DERECHOS. - El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no ceder total o parcialmente los derechos y
abligaciones que se dernven de la Orden de Servicio, conforme o sefialado en los Lineamientos, con excepcion de los
derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad previa y por escrito del Representante Legal
del Instituto y de la Secretaria Administrativa
Sexta DIFUSION. - El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no divulgar la informacién o documentacion a la que
tenga acceso con motivo de la presente Orden de Servicio, en tal sentido, se obliga a conservar la reserva y
confidencialidad de dicha informacién o documentacion conforme a las leyes en materia de transparencia, acceso a
la informacién y de proteccion de datos personales
Séptima RESCISION ADMINISTRATIVA. - Las partes convienen que, el Instituto Electoral por el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones del el (la) Prestadora de Servicios establecidas en Ia presente Orden de Servicio,
sera motivo para dar inicio al procedimiento de rescision administrativa Lo anterior sin responsabilidad alguna para
el Instituto Electoral
Octava DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS. - El (la) Prestadora de Servicios se obliga a responder de los defectos
y vicios ocultos de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que incurra, en los
terminos sefialados en el presente instrumento y en la legislacion aplicable, inclusive con posterioridad a la recepcién
de los mismos
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Instructivo de llenado
Orden de Servicio

En el concepto Se debe anotar

1 Numero consecutivo que corresponde a la orden de servicio que asigna la
DACPyS

2 Dia, mes y afio en que se elabora la orden de servicio

3 Periodo de Inicio y término del servicio con dia, mes y afio

4 Informacién del Prestador de Servicios Razén social, domicilio, nimero
telefonico y Registro Federal de Contribuyentes

5 Informacion del domicilio en donde se prestara el servicio

6 Numero consecutivo de partidas que se describen en la orden de servicio

7 Descripcion del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el espacio,
referir anexos

8 Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado

9 Precio unitario pactado para cada servicio, asi como el importe total, que
resulta de multiplicar el precio unitario por la cantidad

10 El fundamento normativo del procedimiento de adjudicacién directa

11 Suma de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado
y total final

12 Clave de la partida presupuestal que afecta la orden de servicio

13 Importe total que afecta la partida presupuestal

14 Nombre y Firma del (a) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios

15 Nombre y Firma de (el) (la) Titular del Area Requirente
Nombre y firma de (el) (la) representante legal del Prestador de Servicios y

16 razén social
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