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El presente instrumento es elaborado con el propdsito de contar con un mecanismo de
control que sirva como guia para los responsables de integrar y verificar la documentacién
en los expedientes de contratacién de bienes o servicios del CIESAS.

~ cApiTuLONl
AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas son de aplicacion general y de observancia obligatoria para todos
los servidores publicos del CIESAS, que estén vinculados con los procedimientos de
contratacién de bienes o servicios del CIESAS en la Ciudad de México.

] CAPITULO IV ]
POLITICAS QUE ORIENTARAN EL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

1. Para el caso de los expedientes de contratacion que se pretenda formalizar con
fundamento en el articulo 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, las Unidades Requirentes, deberan integrar los expedientes de
contratacion con la documentacion siguiente:
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No. DOCUMENTOS AREA QUE LA EMITE

FO-CON-03 Requisicion de Bienes, ; .

1 - . Area requirente
Arrendamientos y Servicios.
Solicitud de Suficiencia presupuestal. Area requirente
Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal, Departamento de

Presupuesto

En caso de ser plurianual, oficio de autorizaciéon . e

4 , . . Direccion General
plurianual signado por el Director General.
Solicitud de Dictamen a la Direccion General (Solo

5 servicios de consultorias, asesorias, estudios e Area requirente
investigaciones).
Dictamen de no contar con personal que realice las

6 funciones de los servicios a contratar. (Solo servicios Direccion General
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones)
Anexo Técnico firmado por el Area requirente, (objeto ; :

7 g Area Requirente
y alcance de la contratacion).
Justificacion argumentativa y firmada por el Area
requirente, Indicar tipo de CONTRATO: ; .

8 . . . Area requirente
e Abierto (monto maximo — monto minimo)
e Cerrado (monto fijo o determinado)
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DOCUMENTOS

AREA QUE LA EMITE

Solicitud de Informacion/Cotizacion para cada
Prestador de Servicios y/o Proveedor, con acuse de
recibido.

Area requirente

10

Tres cotizaciones como minimo de conformidad para
el caso del articulo 42 de la LAASSP y vigencia maxima
30 dias previos a la formalizacion de la adjudicacion y
para el caso del articulo 41 deberan ser cinco
cotizaciones, estableciendo que la vigencia tendra una
duracién del contrato a suscribir.

Cotizantes/Concentra
Area Requirente

11

FO-CON-05 Cuadro de Investigacion de Mercado
firmado por el Titular de la Jefatura de Servicios
Generales o0 en su caso Administrador(a) Regional y/o
Director(a) Regional.

Area requirente

12

Para contratacion en materia de *TIC integrar Estudio
de factibilidad emitido por la Coordinacion de
Estrategia Digital.

Area Requirente

2. El Area Contratante, una vez que reciba los documentos descritos en la relacién que
antecede, procedera a su revision y en su caso notificara al Area Requirente de las

correcciones a que haya lugar.

3. El Area Contratante complementara el expediente de contratacién con los documentos

siguientes:
Titular de la Jefatura de
Servicios Generales o en
1 Notificacion de Adjudicacion Directa. su caso Administrador(a)

Regional y/o Director(a)
Regional.

Documentacion legal de la persona adjudicada

Persona Adjudicada

Contrato formalizado

Area Contratante

2
3
4

Garantia de cumplimiento cuando proceda.

Area contratante

2. Para el caso de los expedientes de contratacion que se pretenda formalizar con
fundamento en el articulo 26 fraccion | y |l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, las Unidades Requirentes y Contratante, deberan integrar los

expedientes de contratacion con la documentacion siguiente:
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Requisicion de Servicio FO-CON-03
» Anexo Técnico firmado por el area requirente, y
» En su caso requisitos y criterios solicitados por el
Area requirente

Area Requirente

Investigacion de Mercado FO-CON-05
. Consulta obtenida de CompraNet sobre las
contrataciones realizadas y a falta de ésta la
informacion histérica con la que cuente el
Area contratante u otras Areas contratantes de
la misma u otra dependencia o entidad
Il La obtenida de organismos especializados; de
camaras, asociaciones 0 agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios, o bien
de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente
FO-CON-04, y
La obtenida a través de paginas de Internet, por
via telefénica o por algun otro medio, siempre y
cuando se lleve registro de los medios y de la
informacion que permita su verificacion...

Area Requirente en
conjunto con el Area
Contratante

Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal

Departamento de
Presupuesto

En caso de ser plurianual, oficio de autorizacion de
contratacion plurianual del Director General

Direccion General

Convocatoria de Licitacion Publica

Area Contratante

Publicacion
; ggrppranet Area Contratante
» Pagina web
Acta de Junta de Aclaraciones Area  Contratante en
» Escritos de manifestacion de interés conjunto con el Area
» Preguntas Requirente
Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones
» Consulta de proveedores sancionados Area Contratante en
> Propuesta técnica y econdémica de licitantes | conjunto con el Area
rubricada por el representante del Area contratante | Requirente
y Area requirente
Eval>u atlggal Areg Contratante  en ©
ey conjunto con el Area >
> Técnica Requirente p
» Econdmica <
[eT4]
Acta de Fallo Area Contratante <
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Contrato ]
9 » Documentacion legal licitante adjudicado Area Contratante

» Datos relevantes del contrato (CompraNet)

Persona Adjudicada vy
concentra el Area
Contratante

10 Fianza

TRANSITORIOS

UNICO. - Las presentes politicas se divulgaran entre el personal de apoyo de las Unidades
Requirentes, Departamento de Servicios Generales, Subdireccion de Recursos Financieros
y la Direccién de Administracién, para su observancia y aplicacion correspondiente.
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E’LABOR@ . /REVISO
LIC. AREL-SANTOS HIDALGO C.P. LUCERO ALICIA GALINDO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BALDERRABANO

SERVICIO GENERALES SUBDIRECTORA DE RECURSOS
FINANCIEROS

~ AUTORIZO ]
L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
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