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Aprobado por la Junta General del Instituto mediante Acuerdo
01 25/06/2025 IEQROO/JG/A-028-2025.

Se abroga la “Guia de Integracion del Expediente Unitario en
SIN 12/11/2024 | Materia de Contrataciones Institucionales”, modificada en sesion
extraordinaria con caracter de urgente de la Junta General del
Instituto Electoral de Quintana Roo el dia 12 de noviembre de
2024 mediante el Acuerdo IEQROO/JG/A-035-2024.

Se abroga la “Guia de Integracion del Expediente Unitario en
SIN 25/07/2024 | \ateria de Contrataciones Institucionales”, aprobada en sesion
Ordinaria de la Junta General del Instituto Electoral de Quintana
Roo el dia 25 de julio de 2024 mediante el Acuerdo
IEQROO/JG/A-028-2024.

Se abroga la “Determinacion por medio del cual la Junta General
SIN 30/01/2024 | gstablece la Regulacion de las Adquisiciones Directas por parte
de la Direccidon de Administracion, asi como las modificaciones de
los requisitos para el registro en el Catalogo de Proveedores del
Instituto Electoral de Quintana Roo”, aprobado en sesidn ordinaria
de la Junta General del Instituto celebrada el dia 30 de enero de
2024.
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l. Objetivo

Establecer las disposiciones que normaran el procedimiento de adjudicacion directa
establecido en el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, en relacién con el
articulo 32 del Reglamento en materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto
Electoral de Quintana Roo, y las que normaran el procedimiento de integracién de los
expedientes unitarios que se deriven de los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion
publica, por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, asi como por adjudicacion
directa; asegurando las mejores condiciones de calidad, oportunidad y precio respecto a la
adquisiciones, arrendamientos o prestaciones de servicios que requieran las areas del Instituto
Electoral de Quintana Roo.

Il. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente instrumento y sin perjuicio de cualquier otra
obligacion contenida en disposicion legal o administrativa, seran aplicables a las instancias
y personal responsable de la recepcion, integracion, seguimiento y control de los
documentos que integran el Expediente Unitario que integra el proceso de adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios por parte del Instituto Electoral de Quintana Roo.

e Presidencia (PRE).

e Direccion de Administraciéon (DA).

e Direccién Juridica (DJ).

o Comité de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto (CCAB).

e Coordinaciéon de Recursos Materiales (CRM) de la Direccion de Administracion.

e Coordinacién de Recursos Financieros (CRF) de la Direccion de Administracion

e Area o Unidad del Instituto que solicita la adquisicién de un bien, arrendamiento o

servicio (Area requirente).
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lll. Marco Normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
e Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo.
e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

¢ Reglamento en materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto Electoral
de Quintana Roo.

IV. Glosario

Para efecto del presente instrumento y sin perjuicio de las definiciones establecidas en el
Reglamento en Materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto Electoral, se
entendera por:

a. Adjudicacion directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los
participantes, los pedidos, contratos u ordenes de servicios relativos a adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios.

b. Adquisicién: El acto juridico por el cual se adquiriere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso.

c. Area requirente: Area o Unidad del Instituto, siendo cualquiera de las siguientes:
Consejo General; Secretaria Ejecutiva; Direcciones; Unidades Técnicas; y, Organo
Interno de Control; que solicita bienes, arrendamientos o servicios.

d. Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles, bienes inmuebles o servicios a plazo forzoso, mediante el pago de un precio
cierto y determinado.

e. Auxiliar de cuenta: Documento que refleja: el numero de pdliza contable, el
beneficiario (proveedor), el numero de factura y el monto o montos pagados.

f. Carta de satisfaccion: Documento que expide el area requirente, en el que hace
constar si el objeto de la contratacién cumpli6é satisfactoriamente o no con lo solicitado.

g. Comité de Contrataciones: Comité de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del
Instituto Electoral de Quintana Roo.

iLOJUSTOES
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h. Contrato: Es el acuerdo con efectos juridicos de dos o mas voluntades, que se
expresa de manera formal y que tiene por objeto transmitir el dominio o propiedad de
bienes muebles o inmuebles o establecer las condiciones para la prestacién de
servicios al Instituto, por parte de los proveedores, creando derechos y obligaciones
para ambas partes.

i. Convenio modificatorio: Es el acuerdo de voluntades que modifica o extingue
obligaciones, que se expresa de manera formal, que puede adicionar, eliminar o
modificar cantidades de servicios o bienes, asi como plazos del contrato suscrito.

j- Cotizacién: Documento en el que se detalla la descripcion, precio y total a pagar del
bien o servicio, para el proceso de compra.

k. Cuadro comparativo del estudio de mercado: Documento en el cual se detalla la
descripcion, precio y total a pagar del estudio de mercado del bien o servicio, asi como
el proveedor que ha sido adjudicado tomando en consideracion las especificaciones
del servicio.

I.  Dictamen de adjudicacion: Documento que se emplea en los casos que: |. No se
puedan conseguir cuando menos dos cotizaciones y por ello no sea posible realizar el
“‘cuadro comparativo del estudio de mercado”; Il. Las adjudicaciones directas que
deriven de la declaracién desierta de algun procedimiento de Licitacién Publica o de
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores; lll. Los procedimientos que
hayan sido exceptuados del procedimiento de licitacion publica.

Este contendra de manera sumaria la argumentacion y fundamentacién para la
adjudicacién a un participante dentro del procedimiento de adjudicacién directa.

m. Dictamen de excepcion: Documento juridico por medio del cual el Comité de
Contrataciones aprueba exceptuar del procedimiento de licitacién publica la
contratacion de algun bien, arrendamiento o servicio, con fundamento en alguno de
los supuestos establecidos dentro del articulo 33 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo.

n. Expediente Unitario: Compendio de la documentacion relativa que integra el proceso
de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios por parte del Instituto con
el proveedor.

o. Factura: Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet, en el
que indica todas las operaciones de una adquisicion, compra o venta de un bien o
servicio.
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p. Instituto: El Instituto Electoral de Quintana Roo.

g. Investigacion de mercado: Proceso previo al inicio de los procedimientos de
contratacion, orientado a obtener informacion pertinente y acreditable para conocer las
condiciones comerciales de los bienes o servicios que se pretenden contratar, asi
como para estimar los precios de los mismos e identificar potenciales proveedores,
para asi determinar la estrategia y modalidades del procedimiento, a través de la cual
en cada caso se obtengan las mejores condiciones para los entes publicos
contratantes. El cual se materializa por escrito a través del documento que elabora la
CRM.

r. Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

s. Participante: Persona fisica o moral que participa con una cotizacién en cualquier
procedimiento de adjudicacion directa.

t. Pedido: Se entendera a toda adjudicacion directa que su importe por operacion sea
menor o igual a las UMA" (Unidad de Medida y Actualizacion) vigente que establece
el Reglamento en materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto
Electoral de Quintana Roo, y por lo cual, no requerira de la formalizacion de un
contrato.

u. Pdliza contable: Documento emitido por el sistema contable del Instituto que refleja
el registro de una operacion contable y sus movimientos, la cual se integra a la Cuenta
Publica del ejercicio fiscal dentro del cual que se realizd, como un comprobante de la
erogacion con el soporte documental integrado por: factura (representacion impresa
del CFDI), XML vy la verificacion de comprobante fiscal digital por internet emitido por
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), y el comprobante de transferencia
electronica que corresponde al pago de un bien o servicio a un proveedor, entre otros
documentos.

v. Proveedor: Participante que resulta adjudicado dentro de un procedimiento de
adjudicacioén directa, al cumplir con los requisitos técnicos, econémicos, asi como, al
presentar una cotizacidn solvente dentro de la suficiencia presupuestaria.

w. Reglamento de Contrataciones: Reglamento en materia de Contrataciones,
Adquisiciones y Bajas del Instituto Electoral de Quintana Roo.

" De conformidad al valor que anualmente emite el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), acorde a lo
establecido en la Ley para determinar el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.
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X. Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades del Instituto.

y. Techo presupuestal: Limite maximo del presupuesto asignado a un periodo
determinado, que sirve para garantizar la estabilidad presupuestaria del area
requirente expresada en una Tabla Presupuestal en la cual se identifique: |.
Componente; Il. Mes en el que cuenta con el recurso; lll. Partida presupuestal; IV.
Monto presupuestado o monto a ejercer, en caso de saber el costo de la adquisicion,
arrendamiento o servicio.

z. UMA: Unidad de Medida y Actualizacién, es la referencia econdmica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

V. Responsabilidades

Para el desarrollo del proceso de adquisicidon, arrendamiento y contratacion de servicios en el
Instituto, intervendran las areas siguientes conforme a su ambito de competencia, sin perjuicio
de las facultades y obligaciones establecidas en otras disposiciones legales y administrativas.

Area Responsabilidades

-Titular de la Coordinacion:
¢ Notificar mediante atento oficio de la Direcciéon de Administracion,
por medio de correo electronico o de manera personal el oficio de
adjudicacién al proveedor, en los casos de adjudicacion directa por
monto.
e Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de las areas de
la propia coordinacion establecidas en el presente Manual.
e Integrar los expedientes unitarios.
o Vigilar que las operaciones mediante adjudicacion directa no
excedan del 20% del volumen anual de adquisiciones,
CRM arrendamientos y servicios generales del Instituto, para cada
ejercicio fiscal.
e Las que le instruya su superior jerarquico.

-Area de Cotizacion y Compras:

¢ Validar el oficio de solicitud del area requirente;

e Realizar la busqueda de participantes dentro del Catalogo de
Proveedores del Instituto, o en su caso, en el Padrén de Proveedores
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, o por los medios que
considere necesarios.

iLO JUSTO ES
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e Solicitar las cotizaciones del bien, arrendamiento o servicio a los
participantes, por medio de correo electrénico o via telefénica;

¢ Realizar el cuadro comparativo o el dictamen de adjudicacion segun
el caso, con las cotizaciones o cotizacion recibidas, para su
aprobacion;

e Elaborar la orden de servicio/compra;

e Realizar la instruccion de pago, conforme a la factura y el contrato,
recopilar evidencias de las adquisiciones, arrendamientos o
servicios;

e Integrar los expedientes unitarios;

e Las que le instruya su superior jerarquico.

-Area de Contratos/Integracion de Expedientes:

e En los procedimientos de Licitacion Publica o de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores, solicitara mediante
correo electrénico el modelo de contrato a la DJ, para su posterior
validacién con la finalidad de que se adjunte a las Bases del
procedimiento correspondiente, en el apartado de “Modelo de
contrato”.

e Solicitar mediante correo electrénico el proyecto de contrato y/o de
convenio modificatorio a la DJ;

e Revisar, validar y adecuar el proyecto de contrato y/o de convenio
modificatorio para su posterior impresion;

¢ Solicitar mediante correo electrénico al proveedor las garantias (de
anticipo y/o de cumplimiento del contrato), proporcionandole a este:
la informacién y documentacién necesaria para su expedicion.

e Validar las garantias (de anticipo y/o de cumplimiento del contrato)
al proveedor, entregarlas para su resguardo en la Direccién de
Administracion y elaborar los oficios de liberacién de éstas para firma
de la Titular de la Direccion de Administracion;

e Recabar las firmas de “las partes” en el contrato (el proveedor vy el
Instituto);

e Integrar los expedientes unitarios.

e Observar y cumplir con los plazos establecidos dentro de la Ley de
Adquisiciones, del Reglamento de Contrataciones, del presente
Manual, asi como, de la normatividad aplicable en la materia.

e Las que le instruya su superior jerarquico.

-Area de Inventario y Almacén:

e Registrar los bienes en el sistema propio del Instituto, en un plazo no
mayor a tres dias habiles de conformidad a la normatividad aplicable,
contados a partir del dia siguiente habil en que se reciban en el
domicilio del Instituto;

iLO JUSTO ES
It i ol. Isabe i (o] -89- )i | 8
(%) Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Rec. 983832-89-99 (1) iegroo.org.mx » 0 SALIRY VOTAR!




. V Manual de Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones e
I EQR 0 ‘ Integracién de Expedientes Unitarios.

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO Aprobado: Acuerdo IEQROO/JG-A-028-2025, 25 de junio de 2025.

o En caso de material de limpieza, de papeleria, tintas e impresion, se
deben registrar su entrada al Almacén en el sistema propio del
Instituto, en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir
del dia siguiente habil en que se reciban en el domicilio del Instituto.

e Las que le instruya su superior jerarquico.

-Recibir y validar la instruccion de pago con las firmas correspondientes;
-Realizar el pago conforme a la instruccion de pago dentro de un plazo de
cuatro dias habiles (contados a partir de la recepcion de la instruccion de
pago);

-Realizar la carga en la carpeta en linea de la DA, con acceso a la CRM, el
comprobante de transferencia electronica del pago correspondiente, dentro
del plazo de cuatro dias habiles (contados a partir del pago efectuado);
CRF -En caso de no encontrarse en oportunidad de realizar el pago dentro
del plazo establecido, debera notificarlo mediante correo electrénico
a la Direccion de Administracion;

-En caso de no encontrarse en oportunidad de realizar el pago y la factura
este emitida con los ultimos dias del mes, se debera realizar la provision
correspondiente; a fin de poder estar en posibilidades del pago en el mes
subsecuente o hasta contar con la suficiencia financiera.

-Integrar la documentacion correspondiente a las Pdlizas Contable, asi
como, en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG.NET), de conformidad a la normatividad aplicable.

- Vigilar que las operaciones mediante adjudicacion directa no excedan del
20% del volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
generales del Instituto, para cada ejercicio fiscal.

- Las que le instruya su superior jerarquico.

-Supervisar el procedimiento de adjudicacion directa.

-Validar y firmar el cuadro comparativo, dictamen de adjudicacion, previo
acuerdo con la Consejera Presidenta.

-Firmar el oficio de adjudicacién dirigido al proveedor, generado por la CRM,
DA a fin de que sea la via en la cual se notique al proveedor adjudicado y a su
vez solicite la documentacion a fin de que se genere el instrumento juridico
correspondiente.

-Firmar el oficio de liberacion de garantias del contrato, generado por la
CRM, una vez que se haya concluido satisfactoriamente con el objeto del
contrato.
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- Vigilar que las operaciones mediante adjudicacion directa no excedan del
20% del volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
generales del Instituto, para cada ejercicio fiscal.

-Tendra la calidad de Supervisora Administrativa en todos los contratos,
consistiendo dicha responsabilidad en: el seguimiento financiero y contable
del contrato.

-Elaborar los contratos y/o convenios modificatorios que le sean solicitados
por la Direccién de Administracion (a través de sus coordinaciones) para
los procedimientos de Licitacion Publica; Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores; Adjudicacion Directa que incluye, aquellas que
sean derivadas de la declaracion desierta de algun procedimiento o que
hayan sido exceptuadas del procedimiento de Licitacion Publica.

DJ -Sera responsable de la elaboracion, supervision y validacion del
clausulado de los contratos, velando y protegiendo en todo momento los
intereses del Instituto.

-Tendra la calidad de Supervisor Juridico en todos los contratos,
consistiendo dicha responsabilidad en: el seguimiento juridico y en casos
de controversia del contrato.

-Tendra la calidad de Supervisor Técnico dentro del contrato, consistiendo
dicha responsabilidad en: la administracion y supervision del cumplimiento
del objeto del contrato.

-Dar seguimiento al contrato a fin de que se cumplan los términos y
obligaciones pactados en este, asi como, a vigilar que se cumplan con los
plazos de entrega y de pago;

-Recopilar evidencia fotografica, en su caso, respecto a la adquisicién,

arrendamiento o prestacion de servicio correspondiente.

-Proporcionar la carta satisfaccion para el ultimo pago del contrato.
(ANEXO 3)

-Acordar por los medios mas expeditos con la Titular de la Direccion de
Administracion sobre las adjudicaciones directas.

-En los casos de adjudicacién directa, exceptuar al proveedor la obligacion
de presentar la garantia de cumplimiento respectivo, de conformidad a lo
PRE dispuesto en el articulo 28 de la Ley de Adquisiciones.

-Autorizar las solicitudes de convenio modificatorio a los contratos suscritos.
-Autorizar la solicitud del area requirente cuando esta cuente con la
adecuacién presupuestal correspondiente, en el caso que, la solicitud de
contratacion no se encuentre establecida en el Programa Anual de

AREA
REQUIRENTE
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Actividades y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

VI.- Reglas de Operacion

APARTADO |

Del procedimiento de adquisiciéon, arrendamientos y prestaciéon de servicios

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.- La Direcciéon de Administracion, a través de la CRM y CRF, para iniciar el
procedimiento de adjudicacién correspondiente a una adquisicion, arrendamiento o prestacion
de servicio, debera recibir del area requirente el oficio de solicitud, debidamente requisitado
junto con la documentacion soporte: anexo técnico que describa las caracteristicas, lugar y
plazos del bien, arrendamiento o servicio, y en su caso, muestra o ejemplo del bien o servicio
solicitado.

Dicho requerimiento debera estar incluido en: el Programa Anual de Actividades y el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. En caso de no estar incluido en dichos
programas, debera presentar la solicitud justificada, debidamente fundada y motivada, con la
adecuacion presupuestal correspondiente y la autorizacién de la Consejera Presidenta del
Instituto.

El oficio de solicitud debera presentarse ante la DA dentro de los siguientes plazos:

a. 30 dias habiles de anticipacion a la fecha que requiera del bien, arrendamiento o
servicio, en los casos que por el monto del techo presupuestal se tenga que llevar a
cabo mediante licitacidon publica o procedimiento de invitacion restringida.

b. 10 dias naturales de anticipacion a la fecha que requiera del bien o servicio solicitado,
en los casos que por el monto del techo presupuestal se tenga que llevar a cabo
mediante adjudicacion directa.

c. 5 dias naturales de anticipacidén en que se requiera del bien o servicio solicitado, en los
casos de adjudicacion menor directa.
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En los casos de urgencia justificados por el area requirente, el procedimiento a realizar iniciara
a mas tardar el siguiente dia habil posterior a la recepcion del oficio de solicitud, siempre y
cuando el area requirente cumpla con todos los requisitos de procedencia.

Articulo 2.- La solicitud de adquisicidon de bienes, servicios o arrendamientos debera
contener los siguientes requisitos:

I. La denominacion del area requirente;

[I.  Numero de oficio;

lll.  Asunto: Se solicita adquisicion/arrendamiento/servicio.

IV. Debera estar dirigido a la Titular de la DA, con copia a: la CRM y la CRF.

V. La descripcidn detallada, cantidad y unidad de medida y calidad de cada uno de los
bienes, servicios o arrendamientos solicitados, indicando en su caso, de manera
particular los requerimientos de caracter técnico y demas circunstancias pertinentes;

VI. Los tiempos de entrega requeridos del bien, servicio o arrendamiento;

VII. La referencia de que la solicitud se ajusta al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios 0, en su caso contrario, los motivos y circunstancias que
justifiquen y soporten su variacion;

VIIl. Techo presupuestal, que debera contar con la respectiva firma de revision de
suficiencia presupuestal por parte del personal de la CRF;

IX. La firma autégrafa en color azul del titular del area requirente;

X. Esta debera ser remitida exclusivamente de manera fisica.

Articulo 3.- La Direccion de Administracion registrara todas las solicitudes de las areas
requirentes con la leyenda "EN REVISION". Este estatus indica que las gestiones
administrativas correspondientes se iniciaran unicamente una vez validada la solicitud y
verificado el cumplimiento de los requisitos del numeral anterior.

Articulo 4.- En caso de que el area requirente no respete los plazos establecidos para la
entrega de su oficio de solicitud y al no tratarse de un caso de urgencia justificado, no podra
ser exigible a la Direccion de Administracién que se cumpla con el plazo solicitado, debido a la
premura de los tiempos. Cuestidon que se informara al area requirente mediante correo
electrénico, siendo obligacion del area requirente modificar el plazo primigenio.

CAPITULO Il
De las modalidades de procedimiento de adjudicacion

Articulo 5.- El Instituto podra contratar adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, mediante los procedimientos de adjudicacion que a continuacion se sefialan:

a. Licitacion Publica.
b. Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.
c. Adjudicacion directa.
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En el caso que, por el monto de la adquisicion, arrendamiento, o prestacion de servicios, se
rebase el monto maximo para adjudicar directamente, de conformidad al Presupuesto de
Egresos de los tres poderes del Gobierno del Estado de Quintana Roo del ejercicio fiscal
correspondiente, el procedimiento de contrataciéon sera por regla general la licitaciéon publica
nacional y por excepcidén mediante los procedimientos de adjudicacion por invitacién
restringida o por adjudicacion directa.

La instancia facultada para dictaminar los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion
publica y por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, es el Comité de
Contrataciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 fraccion Il, de la Ley de
Adquisiciones y el Reglamento de Contrataciones.

El Comité de Contrataciones en los procedimientos de contratacion se sujetara en todo
momento a la normatividad de la materia.

Articulo 6.- En el caso que, por el monto de la adquisicién, arrendamiento, o prestacion de
servicios, no se rebase el monto maximo para adjudicar directamente, de conformidad al
Presupuesto de Egresos de los tres poderes del Gobierno del Estado de Quintana Roo del
ejercicio fiscal correspondiente, el procedimiento de adjudicacion para la contratacion
correspondiente sera por medio de una adjudicacion directa.

El area competente para desahogar el procedimiento de adjudicacion directa es la Direccion
de Administracion, en coordinacion con la PRE, de conformidad al articulo 35 fraccion | de la
Ley de Adquisiciones y el articulo 32 del Reglamento de Contrataciones.

En caso de alguna adquisicion, arrendamiento o servicio, que haya sido exceptuado del
procedimiento de licitacion publica por parte del Comité de Contrataciones, sera aplicable el
presente precepto para dicho caso.

De igual manera, con el propdsito de promover tanto la simplificacion administrativa, la
reduccion, agilizacion, transparencia y eficiencia de los procedimientos y tramites relativos a
las adquisiciones, arrendamientos o prestaciones de servicios, que por su monto sea igual o
menor a las UMA que establece el Reglamento de Contrataciones, el procedimiento de
contratacion sera denominado Pedido.

Este procedimiento no requerira la formalizacion de un contrato, por lo que la comprobacion
de la adquisicidn, arrendamiento o prestacion de servicio y del gasto sera de conformidad al
APARTADO ll. Integracién de Expedientes Unitarios, CAPITULO V. Expediente Unitario de los
Pedidos, del presente Manual.
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CAPITULO Ill
Del Procedimiento de Adjudicacion Directa

Articulo 7.- Presentado el oficio de solicitud del area requirente a la Direccion de
Administracion con copia a las CRM y CRF, que cumpla con la totalidad de requisitos
establecidos en el Articulo 2 del presente Manual, iniciara el procedimiento de adjudicacion
directa.

Articulo 8.- La CRM a través del Area de Cotizacién y Compras, realizara las siguientes
funciones:

a. Validar el oficio de solicitud del area requirente;

b. Realizar la busqueda de participantes dentro del Catalogo de Proveedores del Instituto,
0 en su caso, en el Padréon de Proveedores del Gobierno del Estado de Quintana Roo,
o por los medios que considere necesarios;

c. Solicitar las cotizaciones del bien, arrendamiento o servicio a los participantes, por
medio de correo electronico o via telefénica;

d. Realizar el cuadro comparativo o el dictamen de adjudicacién, con las cotizaciones o
cotizacién recibidas, para su aprobacion y posterior firma del Titular de la CRM y la
Titular de la DA;

e. Elaborar la orden de servicio/compra;

f. Realizar la instruccion de pago, conforme a la factura y el contrato, recopilar evidencias
de las adquisiciones, arrendamientos o servicios;

g. Integrar los expedientes unitarios;

h. Las que le instruya su superior jerarquico.

Articulo 9.- Una vez que se cuente con el cuadro comparativo o el dictamen de adjudicacion
suscrito segun el caso, la Coordinacion de Recursos Materiales procedera a la notificacion del
oficio de adjudicacién al proveedor, a través de medios digitales (correo electronico
institucional) o de manera fisica.

En este acto, se solicitara al proveedor que remita a la mayor brevedad posible la
documentacion establecida en el APARTADO II. Integracion de Expedientes Unitarios,
CAPITULO IV. Expediente Unitario de Adjudicacion Directa, Inciso f), del presente Manual.
Siendo valido que dicha documentacion sea remitida a través de medios digitales (correo
electronico institucional) o de manera fisica, con la finalidad de poder solicitar la elaboracion
del contrato respectivo y su integracion en el expediente unitario.

Articulo 10.-En los procedimientos de adjudicacién directa, con la notificacién de la
adjudicacién del contrato seran exigibles los derechos y obligaciones establecidos en el
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modelo de contrato del procedimiento de contratacion, y el Instituto, asi como la persona a
quien se haya adjudicado (el proveedor), estaran obligados a firmar el contrato en un término
no mayor de 15 dias naturales, contados a partir de la fecha de notificacién al proveedor.

Asi como, a presentar las garantias de anticipo (en su caso) y/o de cumplimiento del contrato
en un plazo no mayor a 8 dias naturales, contados a partir del dia siguiente en que se notificd
la adjudicacion al proveedor.

Articulo 11.-La CRM a través del Area de Contratos/Integracion de Expedientes, realizara las
siguientes funciones:

a. Enlos procedimientos de Licitacion Publica o de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores, solicitara mediante correo electronico el modelo de contrato a la DJ,
para su posterior validacion con la finalidad de que se adjunte a las Bases del
procedimiento correspondiente, en el apartado de “Modelo de contrato”.

b. Solicitar mediante correo electronico el proyecto de contrato y/o convenio modificatorio
a la DJ, proporcionando los pormenores de la adjudicacion: oficio de solicitud del area
requirente, notificacion de adjudicacion al proveedor, la documentacion de este forma 'y
modo de pago, monto del contrato, etc.;

c. Revisar, validar y adecuar el proyecto de contrato y/o convenio modificatorio para su
posterior impresion, asi como, aplicar comentarios o sugerencias de la DJ;

d. Solicitar mediante correo electronico al proveedor las garantias (de anticipo y/o de
cumplimiento del contrato), a través cualquiera de los siguientes instrumentos
financieros: I. Fianza; Il. Cheque certificado; Ill. Cheque de caja, proporcionandole a
este la informacién y documentacion necesaria para su expedicion;

e. Validar las garantias (de anticipo y/o de cumplimiento del contrato) al proveedor,
entregarlas para su resguardo en la DA y elaborar los oficios de liberacion de éstas para
firma de la Titular de la DA;

f. Recabar las firmas de las partes en el contrato (el proveedor y el Instituto), mediante
cualquiera de las siguientes formas:

i. Se remitira el contrato para su firma por correo electrénico, exclusivamente a
solicitud de parte y este debera ser remitido via paqueteria (con cargo al
proveedor) al domicilio del Instituto, dicho contrato no sera susceptible de
alteracion alguna o modificacidén, debera ser rubricado en todas las paginas y
firmado con tinta color azul, por duplicado.

Y tendra que ser enviado al dia siguiente habil en que el proveedor lo haya recibido
por correo electronico, por lo que este, tendra que remitir el numero de guia de la
paqueteria.

ii. Citar al proveedor en las instalaciones del Instituto para su firma en la oficina de la
CRM.
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Integrar el expediente unitario;

Observar y cumplir con los plazos establecidos dentro de la Ley de Adquisiciones, del
Reglamento de Contrataciones, del presente Manual, asi como, de la normatividad
aplicable en la materia;

i. Las que le instruya su superior jerarquico.

= Q@

Articulo 12.-La CRM, a través del Area de Inventario y Aimacén, de conformidad a la
naturaleza del contrato realizara las siguientes funciones:

a. Registrar los bienes en el sistema propio del Instituto, en un plazo no mayor a tres dias
habiles de conformidad a la normatividad aplicable, contados a partir del dia siguiente
habil en que se reciban en el domicilio del Instituto;

b. En caso de material de limpieza, de papeleria, tintas e impresion, se deben registrar su
entrada al Almacén en el sistema propio del Instituto, en un plazo no mayor a tres dias
habiles, contados a partir del dia siguiente habil en que se reciban en el domicilio del
Instituto.

c. Las que le instruya su superior jerarquico.

Articulo 13.- Una vez que, el proveedor emita su factura de conformidad a los términos y
plazos establecidos dentro del contrato y realice la notificacion a la Coordinacion de Recursos
Materiales, ésta realizara la orden de servicio/compra, asi como, la instruccion de pago
conforme a la propia factura y el contrato, con la documentacion soporte.

Y recuperara dentro de la instruccion de pago la firma de la Titular de la DA y de la Presidencia
del Instituto para su posterior entrega en la CRF.

Articulo 14.- La CREF realizara las siguientes funciones:

a. Recibir y validar la instruccién de pago;

b. Realizar el pago conforme a la instruccion de pago dentro de un plazo de cuatro dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la instruccién de pago;

c. Una vez realizado el pago, se realizara la carga en la carpeta en linea de la DA, con
acceso a la CRM, del comprobante de transferencia electrénica del pago
correspondiente, dentro del plazo de cuatro dias habiles, contados a partir del pago
efectuado.

i. En caso de no encontrarse en oportunidad de realizar el pago dentro del plazo
establecido, debera notificarlo mediante correo electrénico a la DA;

d. En caso de no encontrarse en oportunidad de realizar el pago y la factura este emitida
con los ultimos dias del mes, se debera realizar la provision correspondiente; a fin de
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poder estar en posibilidades del pago en el mes subsecuente o hasta contar con la
suficiencia financiera;

e. Integrar la documentacion correspondiente a las Pdlizas Contable, asi como, en el
Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET),
de conformidad a la normatividad aplicable.

f. Vigilar que las operaciones mediante adjudicacion directa no excedan del 20% del
volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales del Instituto, para
cada ejercicio fiscal.

g. Las que le instruya su superior jerarquico.

Articulo 15.- La Titular de la Direccion de Administracion tendra entre sus funciones:

a. Supervisar el procedimiento de adjudicacion directa.

b. Validar y firmar el cuadro comparativo, dictamen de adjudicacion, previo acuerdo con la
Consejera Presidenta.

c. Firmar el oficio de adjudicacién dirigido al proveedor, generado por la CRM, a fin de que
sea la via en la cual se notique al proveedor adjudicado y a su vez solicite la
documentacion a fin de que se genere el instrumento juridico correspondiente.

d. Firmar el oficio de liberacion de garantias del contrato, generado por la CRM, una vez
que se haya concluido satisfactoriamente con el objeto del contrato.

e. Vigilar que las operaciones mediante adjudicacion directa no excedan del 20% del
volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales del Instituto, para
cada ejercicio fiscal.

f. Tendra la calidad de Supervisora Administrativa en todos los contratos, consistiendo
dicha responsabilidad en: el seguimiento financiero y contable del contrato.

Articulo 16.- El Titular de la Direccion Juridica tendra ademas las siguientes funciones
especificas:

a. Verificar que los modelos de contrato cumpla con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo, el Reglamento en materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas
del Instituto Electoral de Quintana Roo y demas normativas aplicables.

b. Evaluar la validez de las clausulas contractuales y su compatibilidad con la legislacion

vigente.

Asesorar en la redaccion de las clausulas para evitar riesgos legales y controversias.

d. Revisar que el contrato cumpla con las especificaciones técnicas requeridas por el area
requirente.

e. Verificar que las condiciones de pago, entrega y garantia sean adecuadas y viables.

f. Elaborar el contrato en coordinacion con el area juridica de la CRM y el area requirente.
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g. Asesorar legalmente a las areas involucradas en el proceso de adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios por parte del Instituto.

h. Asesorar en la interpretacion y modificacion de los contratos celebrados por el Instituto.

i. Coadyuvar en la aplicacion de las penas convencionales o las controversias que surja en
relacion con el cumplimiento del contrato.

Articulo 17.- El Titular del Area Requirente tendra entre sus funciones:

a. Tendra la calidad de Supervisor Técnico dentro del contrato, consistiendo dicha
responsabilidad en: la administraciéon y supervision del cumplimiento del objeto del
contrato.

b. Dar seguimiento al contrato a fin de que se cumplan los términos y obligaciones pactados
en este, asi como, a vigilar que se cumplan con los plazos de entrega y de pago;

c. Recopilar evidencia fotografica, en su caso, respecto a la adquisicion, arrendamiento o
prestacion de servicio correspondiente.

d. Proporcionar la carta satisfaccion para el ultimo pago del contrato. (ANEXO 3)

Articulo 18.- La Presidencia del Instituto tendra entre sus funciones:

a. Acordar por los medios mas expeditos con la Titular de la Direccion de Administracion
sobre las adjudicaciones directas.

b. En los casos de adjudicacién directa, exceptuar al proveedor la obligacién de presentar
la garantia de cumplimiento respectivo, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 28
de la Ley de Adquisiciones.

c. Autorizar las solicitudes de convenio modificatorio a los contratos suscritos.

d. Autorizar la solicitud del area requirente cuando este cuente con la adecuacién
presupuestal correspondiente, en el caso que, la solicitud de contratacion no se
encuentre establecida en el Programa Anual de Actividades y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

APARTADOIII
Integracién de Expedientes Unitarios

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 19.- La CRM del Instituto, es la instancia administrativa responsable de integrar y
resguardar los expedientes unitarios.
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Articulo 20.- Los expedientes unitarios se integraran por: modalidad de procedimiento y por
proveedor; siendo las modalidades de procedimiento las siguiente:

A. Licitacion Publica.
B. Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.
C. Adjudicacion directa.

Articulo 21.- Cada expediente unitario se identificara para su presentacién en la Cuenta
Publica del ejercicio fiscal que corresponda, al mes en que se haya iniciado el procedimiento
de adjudicacion correspondiente.

Estos se deberan mantener actualizados de manera periddica con la documentacion
correspondiente, de igual manera, se debera contar con un respaldo digital (escaneados) de
eéstos.

Articulo 22.- Para la integracion de expedientes unitarios se emplearan carpetas
registradoras, asi como, para su identificacién contaran dentro su lomo, cuando menos los
siguientes datos:

¢ Nombre de la dependencia: Instituto Electoral de Quintana Roo;
e Nombre de la unidad administrativa: Direccién de Administracion;
e Mes;

e Tipo de expediente (modalidad de procedimiento);

¢ Numero de contrato o contratos;

e Nombre del proveedor;

e Folio inicial y folio final;

¢ Ejercicio fiscal;

e Tomo.

De igual manera, contaran al inicio del contenido con un formato de check list (ANEXO 4),
donde se coteje que cuenta con la totalidad de la documentacion requerida para el tipo de
expediente unitario que se trate, con la salvedad de contar con un apartado de “observaciones”
donde se sefale o justifique por qué no se encuentra completa la documentacion o en caso de
que la misma no aplique. Como con un apartado de firmas en donde se sefale al servidor
electoral que: I. Integré; vy, Il. Reviso.
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CAPITULO II

Expediente Unitario de Licitacion Publica

Articulo 23.- -Los expedientes unitarios de las Licitaciones Publicas estaran conformados por
la siguiente documentacion:

a.
b.

Q

Oficio de suficiencia presupuestal;

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del
Instituto;

Oficio de solicitud del area requirente;

Investigacion de mercado;

Acta y Dictamen de la sesion del Comité de Contrataciones en el cual se aprobd el
procedimiento, las bases, la convocatoria y la reduccion de plazo (en su caso);
Convocatoria del procedimiento firmada por los integrantes del Comité de
Contrataciones;

Las Bases del procedimiento firmadas por los integrantes del Comité de
Contrataciones;

Copia del recibo de adquisicién de las Bases del procedimiento, que contenga adjunto
el comprobante de la transferencia electronica;

Acta de la junta de aclaraciones;

Acta del acto de presentacién y apertura de las propuestas;

Acta y Dictamen de fallo;

Oficio de notificacidon del fallo a los licitantes, en caso de que éste no se realice en
junta publica.

Articulo 23 Bis.- En el caso de que un licitante resulte ganador dentro del procedimiento, se
integrara la siguiente documentacion dentro del propio expediente unitario:

a.

Documentacién que contenga la propuesta técnica y la propuesta econémica del
licitante ganador, conforme a los requisitos solicitados dentro de las Bases del
procedimiento;
Contrato suscrito y anexos;
Copia de las garantias:
|. De seriedad de la propuesta dentro del procedimiento de licitacion publica;

II. De anticipo, en su caso;

[ll. De cumplimiento del contrato.
Convenio modificatorio de contrato firmado (en su caso) y, el oficio que funde y motive
las modificaciones;
Aviso al proveedor de terminacién anticipada (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la terminacion anticipada;

iLOJUSTOES
It i ol. Isabe io C.P. . Q. Roo. -89- =) i .0rg. !
() Celz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario C.P. 77010, Q. Roo 983 832-89-99 ieqroo.org.mx )) 0 SALIRY VOTAR!

20



. V Manual de Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones e
I EQR 0 " Integracién de Expedientes Unitarios.

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO Aprobado: Acuerdo IEQROO/JG-A-028-2025, 25 de junio de 2025.

Aviso al proveedor de aplicacion de penas convencionales (en su caso) Y, el oficio que
funde y motive la aplicacion de penas convencionales;

Recibo simple o acta de entrega recepcidén con evidencias o entregables, segun sea
el caso;

Comprobacion del gasto a través del comprobante de transferencia electronica del

pago.

Articulo 23 Ter. - En el supuesto que, el procedimiento se declare desierto se procedera a la
adjudicacién derivada del procedimiento y se integrara la siguiente documentacion dentro del
propio expediente unitario:

a.

o o

Acta y Dictamen del Comité de Contrataciones sobre determinaciones en los requisitos
0 anexo técnico (en su caso);
Oficio de invitacion para participar al procedimiento de adjudicacion directa a los
participantes, para que remitan a la Direccion de Administracion de manera fisica o
digital sus propuestas técnicas y econdémicas de conformidad a los requisitos
establecidos en las bases, con excepcion del recibo de adquisicion de las bases y la
garantia de seriedad de la propuesta;
Dictamen de adjudicacion;
Oficio de naotificacién al participante adjudicado;
Documentacion que contenga la propuesta técnica y la propuesta econdmica del
participante adjudicado, conforme a los requisitos solicitados dentro de las Bases del
procedimiento;
Contrato suscrito y anexos;
Copia de las garantias:

I. De anticipo, en su caso;

[I.  De cumplimiento del contrato.

. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su caso) y, el oficio que funde y motive

las modificaciones;

Aviso al proveedor de terminacién anticipada (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la terminacion anticipada;

Aviso al proveedor de aplicacion de penas convencionales (en su caso) y, el oficio que
funde y motive la aplicacion de penas convencionales;

Recibo simple o acta de entrega recepcion con evidencias o entregables, segun sea
el caso;

Comprobacion del gasto a través del comprobante de transferencia electrénica del

pago.
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CAPITULO Ill
Expediente Unitario de Procedimiento de
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores

Articulo 24.- Los expedientes unitarios de los Procedimientos de Invitacion Restringida a
cuando menos tres proveedores estaran conformado por la siguiente documentacion:

a. Oficio de suficiencia presupuestal;

b. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del
Instituto;

c. Oficio de solicitud del area requirente;

. Investigacion de mercado;

e. Acta y Dictamen de la sesion del Comité de Contrataciones en el cual se aprob¢ el
procedimiento y las bases;

f. Las Bases del procedimiento firmadas por los integrantes del Comité de
Contrataciones;

g. Invitacion a los tres proveedores a participar en el procedimiento;

h. Acta de la junta de aclaraciones;

i. Acta del acto de presentacion y apertura de las propuestas;

j- Acta y Dictamen de fallo;

k. Oficio de notificacion del fallo a los participantes, en caso de que éste no se realice en
junta publica.

o

Articulo 24 Bis.- En el caso de que un participante resulte ganador dentro del procedimiento,
se integrara la siguiente documentacion dentro del propio expediente unitario:

a. Documentacion que contenga la propuesta técnica y la propuesta econdémica del
participante ganador, conforme a los requisitos solicitados dentro de las Bases del
procedimiento;

b. Contrato suscrito y anexos;

c. Copia de las garantias:

I. De seriedad de la propuesta dentro del procedimiento de licitacion publica;
[I. De anticipo, en su caso;
[ll.  De cumplimiento del contrato.

d. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su caso) y, el oficio que funde y motive
las modificaciones;

e. Aviso al proveedor de terminacion anticipada (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la terminacién anticipada;

f. Aviso al proveedor de aplicacion de penas convencionales (en su caso) y, el oficio que
funde y motive la aplicacion de penas convencionales;
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g. Recibo simple o acta de entrega recepcion con evidencias o entregables, segun sea
el caso;
h. Comprobacién del gasto a través del comprobante de transferencia electronica del

pago.

Articulo 24 Ter. - En el supuesto que, el procedimiento se declare desierto se procedera a la
adjudicacién derivada del procedimiento y se integrara la siguiente documentacion dentro del
propio expediente unitario:

a. Acta y Dictamen del Comité de Contrataciones sobre determinaciones en los requisitos
0 anexo técnico (en su caso);

b. Oficio de invitacion para participar al procedimiento de adjudicacion directa a los

participantes, para que remitan a la Direccién de Administracion de manera fisica o

digital sus propuestas técnicas y econdmicas de conformidad a los requisitos

establecidos en las bases, con excepcion del recibo de adquisicion de las bases y la
garantia de seriedad de la propuesta;

Dictamen de adjudicacion;

. Oficio de notificacion al participante adjudicado;

e. Documentacion que contenga la propuesta técnica y la propuesta econémica del
participante adjudicado, conforme a los requisitos solicitados dentro de las Bases del
procedimiento;

f. Contrato suscrito y anexos;

g. Copia de las garantias:

I. De anticipo, en su caso;
[I. De cumplimiento del contrato.

h. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su caso) y, el oficio que funde y motive
las modificaciones;

i. Aviso al proveedor de terminacién anticipada (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la terminacién anticipada;

j- Aviso al proveedor de aplicacién de penas convencionales (en su caso) y, el oficio que
funde y motive la aplicacion de penas convencionales;

k. Recibo simple o acta de entrega recepcion con evidencias o entregables, segun sea
el caso;

|. Comprobacion del gasto a través del comprobante de transferencia electronica del

pago.

a o
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CAPITULO IV
Expediente Unitario de Adjudicacién Directa

Articulo 25.- Los expedientes unitarios de las adjudicaciones directas estaran conformados
por la siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud del area requirente;

b. Dictamen de excepcion (en su caso);

c. Minimo tres cotizaciones del bien, arrendamiento o servicio:

I.  Enelcaso de no reunir tres cotizaciones, la Coordinacion de Recursos Materiales
podra fundar y motivar la razéon de por qué no reunié dicho numero de
cotizaciones, sera en el apartado de “observaciones” del documento al que se
refiere el inciso d. de este numeral.

II. En el caso de excepcion de licitacion publica, no sera necesario reunir las tres
cotizaciones del bien o servicio, dependiendo de la naturaleza del bien,
arrendamiento o servicio requerido.

d. Dictamen de adjudicacion o Cuadro comparativo segun el caso de las cotizaciones;
e. Orden de compra y/o servicio;
f. Documentacion del proveedor:

I. Personas Fisicas:
i. Acta de nacimiento.
ii. Identificacion Oficial con fotografia vigente (Pasaporte o Credencial de
Elector).
Il. Personas Morales:

i. Acta constitutiva, con su folio de identificacion mercantil, expedido por el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

ii. Poder Notarial del Representante o apoderado legal, con su folio de
identificacion mercantil, expedido por el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio.

iii. Identificacion oficial con fotografia vigente (Pasaporte o Credencial de
Elector) del representante o apoderado legal.

lll. Registro del Padron de Proveedores del Gobierno del estado de Quintana Roo
vigente, y que la actividad registrada coincida con el objeto de la contratacion;

IV. Registro en el Catalogo de Proveedores del Instituto vigente;

V. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses;

VI. Constancia de Situacién Fiscal expedida por el SAT con antigiedad no mayor a
3 meses y que cuenta con la actividad econdmica del servicio requerido con una
temporalidad minima de 1 afo;

VII. Constancia de opinion de cumplimiento vigente en sentido positivo emitida por el
SAT, con una vigencia no mayor a 1 mes;

g. Contrato suscrito y anexos;
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h. Copia de las garantias:

I. De anticipo, en su caso;

[I. De cumplimiento del contrato, que en caso de haberse exceptuado al
proveedor de presentar dicha garantia se debera adjuntar el oficio por parte
de la Presidencia del Instituto.

i. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su caso) y, el oficio que funde y motive
las modificaciones;

j- Aviso al proveedor de terminacion anticipada (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la terminacion anticipada;

k. Aviso al proveedor de aplicacion de penas convencionales (en su caso) y, el oficio que
funde y motive la aplicacion de penas convencionales;

|. Recibo simple o acta de entrega recepcidén con evidencias o entregables, segun sea
el caso;

m.Comprobacion del gasto a través del comprobante de transferencia electronica del

pago.

En caso de alguna adquisicion, arrendamiento o servicio, que haya sido exceptuado del
procedimiento de licitacion publica por parte del Comité de Contrataciones, sera aplicable el
presente precepto para dicho caso.

CAPITULO V
Expediente Unitario de los Pedidos

Articulo 26.- Los expedientes unitarios de los pedidos estaran conformados por la siguiente
documentacion:

Oficio de solicitud del area requirente;
Cuando menos una cotizacion;
Dictamen de adjudicacion o Cuadro comparativo de las cotizaciones;
Orden de compra o servicio;
Comprobacion del gasto;
I. Instruccion de pago;
Il.  Facturay en su caso, complementos de pago (incluye XML vy verificacion);
[ll.  Comprobante de transferencia electrénica del pago.
f. Evidencia fotografica del bien, arrendamiento o servicio.

©® a0 oW
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APARTADO I
De los casos extraordinarios

CAPITULO UNICO

Articulo 27.- En aquellos casos en que se realicen adjudicaciones directas y/o pedidos a
instituciones o dependencias gubernamentales por ser estas el unico proveedor del bien o
servicio, con independencia de la partida que se trate, el expediente unitario se integrara como
pedido sin contemplar la incorporacién de cotizaciones.

El Comité de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto sera el responsable de
conocer y determinar lo que normativamente corresponda, respecto de las partidas
presupuestales que producto de una licitacién publica o una invitacion restringida deriven en
una adjudicacion directa, en cuyos casos no se reunan los requisitos necesarios para la
integracion del expediente respectivo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente “Manual de Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones e
Integracion de Expedientes Unitarios” entrara en vigor a partir de su aprobacion por la Junta
General del Instituto Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga la “Determinacion por medio del cual la Junta General establece la
Regulacion de las Adquisiciones Directas por parte de la Direccion de Administracion, asi como
las modificaciones de los requisitos para el registro en el Catalogo de Proveedores del Instituto
Electoral de Quintana Roo”, aprobado en sesion ordinaria de la Junta General del Instituto
celebrada el dia 30 de enero de 2024.

TERCERO. Se abroga la “Guia de Integracion del Expediente Unitario en Materia de
Contrataciones Institucionales”, aprobada en sesion Ordinaria de la Junta General del Instituto
Electoral de Quintana Roo el dia 25 de julio de 2024 mediante el Acuerdo IEQROO/JG/A-028-
2024 y, modificada en sesion extraordinaria con caracter de urgente de la Junta General del
Instituto Electoral de Quintana Roo el dia 12 de noviembre de 2024 mediante el Acuerdo
IEQROO/JG/A-035-2024.

CUARTO. Se instruye a la Direccién Juridica y a la Direccion de Administracién para que, en
el ambito de sus competencias, se presente el proyecto de modificacion al Reglamento en
Materia de Contrataciones, Adquisiciones y Bajas del Instituto, a fin de actualizar el monto de
los pedidos a 300 UMA.

(2) Celz. Centenario 680, Col. Isabel Tencrio CP. 77010. Q. Roo. () 983832-89-89 (&) iegroo.org.mx )) (s\l\ }sl;:‘:_l‘lj;‘:{s‘:’%?_::: 27




IEQROO"

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

1. Diagrama de flujo

Mo podrd ser exigible ala
Uireccion de
Administracion que se
cumpla con el plazo
solicitado

Manual de Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones e
Integracién de Expedientes Unitarios.

Aprobado: Acuerdo IEQROO/JG-A-028-2025, 25 de junio de 2025.

ANEXOS

( INICIO :l

k.
Oficio de solicitud del

area requirente

LCumple con
los requisitos
del art. 27

Lzumple con
los plazos del
art. 17

LElmonto
corresponde 3
una Adjudicacion
Oirecta?

La Direccion de Administracian, a
traves de la CRM v CRF iniciara el
procedimiento de adjudicacion directa

@) Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario C.P. 77010. Q. Roo.

0

El &rea requirente
debera subsanar el
oficia

La instancia facultada
para dictaminar es el
Comité de Caontrataciones

FIN

(©) s83832.80-99

Qrao.org.mx

iLOJUSTOES g
SALIRY VOTAR!

»



. V Manual de Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones e
I EQR 0 " Integracién de Expedientes Unitarios.

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO Aprobado: Acuerdo IEQROO/JG-A-028-2025, 25 de junio de 2025.

2. Modelo de oficio de solicitud

() Nombre del area requirente
Lugar y Fecha (dia/mes/afo)
() Nimero de oficio: */*/™
(Ill) Asunto: Se solicita adquisicién/arrendamiento/servicio.
(V) Nombre
Titular de la Direccion de Administracion
Presente.-

Con la expresion primera de un cordial saludo, por medio del presente, se solicita (V) La descripcion
detallada, cantidad y unidad de medida y calidad de cada uno de los bienes, servicios o0 arrendamientos
solicitados, indicando en su caso, de manera particular los requerimientos de caracter técnico y demas
circunstancias pertinentes.

(VI) Los tiempos de entrega requeridos del bien, servicio o arrendamiento.

(VIl) La referencia de que la solicitud se ajusta al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios 0, en su caso contrario, los motivos y circunstancias que justifiquen y soporten su variacion.

(Vi)
PRESUPUESTO APROBADO POR EL CONSEJO GENERAL
Unidad Proyecto Mes Partida Importe
Responsable (Componente)
$
Total | $
Nombre y Cargo

(IX) Firma autografa en color azul del Titular del area requirente

(VIll) Revisé suficiencia Nombre, puesto y rubrica de personal de la Coordinaciéon de Recursos Financieros
presupuestal:
Elaboro: Nombre, puesto y rubrica del servidor electoral
Reviso: Nombre, puesto y rubrica del servidor electoral

C.c.p. Nombre — Consejera Presidenta.- Para su conocimiento.
(IV) C.c.p. Nombre — Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales.— Para su conocimiento.
(1V) C.c.p. Nombre — Titular de la Coordinacién de Recursos Financieros.- Para su conocimiento.

*NOTAS:

1. El nimero romano que se encuentra entre paréntesis sirve Unicamente como referencia a los requisitos (por fraccion) establecidos dentro del Articulo 2 del
presente Manual, con los que deberan contar toda solicitud de adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios.

11. El oficio de solicitud debera ser remitido/tramitado exclusivamente de manera fisica.

11l. El area requirente debera cumplir con los plazos sefialados dentro del Articulo 1 del presente Manual.

IV. La Direcciéon de Administracion solo iniciara el procedimiento de adjudicacién directa, en los casos que los oficios de solicitud cumplan con la totalidad de
requisitos establecidos dentro del Articulo 2 del presente Manual.

V. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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3. Modelo de Carta de Satisfaccion

Nombre del area requirente

Lugar y Fecha (dia/mes/afo)

Numero de oficio: */*/*

Asunto: Cumplimiento de contrato ***

Nombre

Consejeral/o Presidental/e del
Instituto Electoral de Quinatana Roo
Presente.-

Con la expresion de un cordial saludo y conforme a lo determinado en la clausula *Namero de
clausula*DOCUMENTO QUE AVALE LA SATISFACCION DEL OBJETO DEL CONTRATO, asi como
en la clausula *Numero de clausula*. DE LA SUPERVISION, del contrato identificado con el nimero
XXX, relativa al Procedimiento de Licitacion Publica XXXXX (en su caso), correspondiente a la:
“ Concepto de contratacion ”, de fecha * de * del *, celebrado entre el Instituto
Electoral de Quintana Roo y el proveedor , me permito hacer de su conocimiento
y asi mismo hago constar que fue recibido satisfactoriamente la adquisiciéon/ el arrendamiento / el
servicio objeto del contrato, en cuanto a la cantidad solicitada, la calidad y caracteristicas requeridas, y
que se recibié en tiempo y forma el objeto del contrato conforme a los plazos establecidos en dicho
instrumento juridico.

(Se anexa evidencia fotografica del objeto del contrato)

Lo anterior, dado que no existe ningln aspecto por resolver el contrato ha sido ejecutado conforme a
lo establecido por ambas partes.

Sin otro en particular, extiendo el siguiente documento para los efectos legales a que haya lugar.

Atentamente

Nombre y Cargo
Firma autégrafa en color azul del Titular del area requirente

Reviso entrega: Nombre, puesto y rubrica del servidor electoral
Elabord: Nombre, puesto y rubrica del servidor electoral
Reviso: Nombre, puesto y rubrica del servidor electoral

C.c.p. Nombre — Titular de la Direccion de Administracion. — Para su conocimiento.
C.c.p. Nombre — Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales.— Para su conocimiento.
C.c.p. Archivo.

*NOTA:

I. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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4. Checklist de integracion de expedientes unitarios

4.1 Licitaciéon Publica

Instituto Electoral de Quintana Roo

No. De Licitacion: Declarada desierta: Proveedor: No. De Contrato:
(Si)_/(No)__
Monto del contrato: Monto modificado Mes: No. De paginas/folios:

Integracion del expediente unitario
Modalidad del procedimiento: Licitacion Publica

Adjunto Comentarios/
S| [NO | N/A Observaciones

Documentacion

1. Oficio de suficiencia presupuestal.

2. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contrataciones de Servicios del Instituto.

3. Oficio de solicitud del area requirente.

4. Investigacion de mercado.

5. Acta y Dictamen de la sesiéon del Comité de
Contrataciones en el cual se aprobé el procedimiento,
las bases, la convocatoria y la reduccion de plazo (en
Su caso).

6. Convocatoria del procedimiento firmada por los
integrantes del Comité de Contrataciones.

7. Las Bases del procedimiento firmadas por los
integrantes del Comité de Contrataciones.

8. Copia del recibo de adquisicion de las Bases del
procedimiento, que contenga adjunto el comprobante
de la transferencia electronica.

9. Acta de la junta de aclaraciones.

10. Acta del acto de presentacion y apertura de las
propuestas.

11. Acta y Dictamen de fallo.
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12. Oficio de notificacion del fallo a los licitantes, en
caso de que éste no se realice en junta publica.

(En el caso de que un licitante resulte ganador dentro del
procedimiento de Licitacion Publica)

13. Documentacion que contenga la propuesta técnica
y la propuesta econdmica del licitante ganador,
conforme a los requisitos solicitados dentro de las
Bases del procedimiento.

14. Contrato suscrito y anexos.

15. Copia de las garantias:

I. De seriedad de la propuesta dentro del
procedimiento de licitacion publica.
II. De anticipo, en su caso.

[ll. De cumplimiento del contrato.

16. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su
caso) Yy, el oficio que funde y motive las modificaciones.
17. Aviso al proveedor de terminacién anticipada (en
su caso) y, el oficio que funde y motive la terminacién
anticipada.

18. Aviso al proveedor de aplicacion de penas
convencionales (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la aplicacion de penas convencionales.

19. Recibo simple o acta de entrega recepcion con
evidencias o entregables, segun sea el caso.

20. Comprobacion del gasto a través del comprobante
de transferencia electronica del pago.
(En el caso de que se declare desierto el procedimiento y se proceda
a la Adjudicacion directa derivada)
13. Acta y Dictamen del Comité de Contrataciones
sobre determinaciones en los requisitos o0 anexo
técnico (en su caso).

14.0Oficio de invitacion para participar al procedimiento
de adjudicacion directa a los participantes.

15. Dictamen de adjudicacion.

16. Oficio de notificacion al participante adjudicado.
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17. Documentacién que contenga la propuesta técnica
y la propuesta econdmica del participante adjudicado,
conforme a los requisitos solicitados dentro de las
Bases del procedimiento (con excepcion del recibo de
adquisicion de las bases y la garantia de seriedad de
la propuesta).

18. Contrato suscrito y anexos.

19. Copia de las garantias:
I. De anticipo, en su caso.

II. De cumplimiento del contrato.

20. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su
caso)y, el oficio que funde y motive las modificaciones.

21. Aviso al proveedor de terminacién anticipada (en
su caso) y, el oficio que funde y motive la terminacion
anticipada.

22. Aviso al proveedor de aplicacion de penas
convencionales (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la aplicacién de penas convencionales.

23. Recibo simple o acta de entrega recepcién con
evidencias o entregables, segun sea el caso.

24. Comprobacion del gasto a través del comprobante
de transferencia electrénica del pago.

El presente expediente unitario fue integrado por los siguientes servidores electorales:

Integré Revisé

Nombre y firma del personal de la CRM Nombre y firma del Titular de la CRM

*NOTA:
I. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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4.2 Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores

Instituto Electoral de Quintana Roo

No. De PIR: Declarada desierta: Proveedor: No. De Contrato:
(Si)_/(No)__
Monto del contrato: Monto modificado Mes: No. De paginas/folios:

Integracion del expediente unitario
Modalidad del procedimiento:
Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores

Adjunto Comentarios/
S| [NO|N/A Observaciones

Documentacion

1. Oficio de suficiencia presupuestal.

2. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contrataciones de Servicios del Instituto.

3. Oficio de solicitud del area requirente.

4. Investigacion de mercado.

5. Acta y Dictamen de la sesion del Comité de
Contrataciones en el cual se aprobo el procedimiento
y las bases.

6. Las Bases del procedimiento firmadas por los
integrantes del Comité de Contrataciones.

7. Invitacion a los tres proveedores a participar en el
procedimiento.

8. Acta de la junta de aclaraciones.

9. Acta del acto de presentacion y apertura de las
propuestas.

10. Acta y Dictamen de fallo.

11. Oficio de notificacion del fallo a los participantes,
en caso de que éste no se realice en junta publica.

(En el caso de que un licitante resulte ganador dentro del
procedimiento)
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12. Documentacién que contenga la propuesta técnica
y la propuesta econdémica del participante ganador,
conforme a los requisitos solicitados dentro de las
Bases del procedimiento.

13. Contrato suscrito y anexos.

14. Copia de las garantias:

I. De seriedad de la propuesta dentro del
procedimiento de licitacion publica.
Il. De anticipo, en su caso.

I1l. De cumplimiento del contrato.

15. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su
caso) y, el oficio que funde y motive Ilas
modificaciones.

16. Aviso al proveedor de terminacion anticipada (en
su caso) y, el oficio que funde y motive la terminacién
anticipada.

17. Aviso al proveedor de aplicacion de penas
convencionales (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la aplicacion de penas convencionales.

18. Recibo simple o acta de entrega recepciéon con
evidencias o entregables, segun sea el caso.

19. Comprobacion del gasto a través del comprobante
de transferencia electronica del pago.
(En el caso de que se declare desierto el procedimiento y se proceda
a la Adjudicacion directa derivada)
12. Acta y Dictamen del Comité de Contrataciones
sobre determinaciones en los requisitos o anexo
técnico (en su caso).

13.0Oficio de invitacion para participar al procedimiento
de adjudicacion directa a los participantes.

14. Dictamen de adjudicacion.

15. Oficio de notificacion al participante adjudicado.

16. Documentacion que contenga la propuesta técnica
y la propuesta econdmica del participante adjudicado,
conforme a los requisitos solicitados dentro de las
Bases del procedimiento (con excepcién del recibo de
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adquisicion de las bases y la garantia de seriedad de
la propuesta).

17. Contrato suscrito y anexos.

18. Copia de las garantias:
I. De anticipo, en su caso.

Il. De cumplimiento del contrato.

19. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su
caso) Yy, el oficio que funde y motive Ilas
modificaciones.

20. Aviso al proveedor de terminacion anticipada (en
su caso) y, el oficio que funde y motive la terminacién
anticipada.

21. Aviso al proveedor de aplicacién de penas
convencionales (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la aplicacion de penas convencionales.

22. Recibo simple o acta de entrega recepciéon con
evidencias o entregables, segun sea el caso.

23. Comprobacién del gasto a través del comprobante
de transferencia electronica del pago.

El presente expediente unitario fue integrado por los siguientes servidores electorales:

Integré Revisé

Nombre y firma del personal de la CRM Nombre y firma del Titular de la CRM

*NOTA:
I. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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4.3 Adjudicacion Directa

Instituto Electoral de Quintana Roo

Exceptuada del procedimiento de LP: Proveedor: No. De Contrato:
(Si)_/(No)___
Monto del contrato: Monto modificado Mes: No. De paginas/folios:

Integracion del expediente unitario
Modalidad del procedimiento: Adjudicacién Directa

Adjunto Comentarios/
S| [NO|[N/A Observaciones

Documentacion

1. Oficio de solicitud del area requirente.

2. Dictamen de excepcion (en su caso).

3. Minimo tres cotizaciones del bien, arrendamiento o
servicio.

4 .Dictamen de adjudicacion o Cuadro comparativo de
las cotizaciones.

5.0rden de compra y/o servicio.

6.Documentacioén del proveedor:

6.1. Persona fisica

|.Acta de nacimiento.

Il.Identificacion Oficial con fotografia vigente
(Pasaporte o Credencial de Elector);

6.2. Persona moral

|. Acta constitutiva, con su folio de identificacion
mercantil, expedido por el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio

Il. Poder Notarial del Representante o
apoderado legal, con su folio de identificacion
mercantil, expedido por el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio.

lll. Identificacion oficial con fotografia vigente
(Pasaporte o Credencial de Elector) del
representante o apoderado legal.
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7. Registro del Padrén de Proveedores del Gobierno
del estado de Quintana Roo vigente, y que la actividad
registrada coincida con el objeto de la contratacién.

8. Registro en el Catalogo de Proveedores del Instituto
vigente.
9. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.

10. Constancia de Situacion Fiscal expedida por el
SAT con antigliedad no mayor a 3 meses y que cuenta
con la actividad econémica del servicio requerido con
una temporalidad minima de 1 afo.

11.Constancia de opinidon de cumplimiento vigente en
sentido positivo emitida por el SAT, con una vigencia
no mayor a 1 mes.

12. Contrato suscrito y anexos.

13. Copia de las garantias:

I. De anticipo, en su caso.

Il. De cumplimiento del contrato.

14. Convenio modificatorio de contrato firmado (en su
caso) y, el oficio que funde y motive Ilas
modificaciones.

15. Aviso al proveedor de terminacion anticipada (en
su caso) y, el oficio que funde y motive la terminacién
anticipada.

16.Aviso al proveedor de aplicacion de penas
convencionales (en su caso) y, el oficio que funde y
motive la aplicacion de penas convencionales.

17. Recibo simple o acta de entrega recepcion con
evidencias o entregables, segun sea el caso.

18. Comprobacién del gasto a través del comprobante
de transferencia electrénica del pago.
El presente expediente unitario fue integrado por los siguientes servidores electorales:

Integré Revisé

Nombre y firma del personal de la CRM Nombre y firma del Titular de la CRM

*NOTA:
I. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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4.4 Pedido

Instituto Electoral de Quintana Roo

Monto: Proveedor:
(Menor o igual a 193 UMA vigente)

Mes: No. De paginas/folios:

Integracion del expediente unitario
Modalidad del procedimiento: Pedido

Adjunto Comentarios/
S| [NO|[N/A Observaciones

Documentacion

1.Oficio de solicitud del area requirente.

2.Cuando menos una cotizacion del Dbien,
arrendamiento o servicio.

3.Dictamen de adjudicacion o Cuadro comparativo de
las cotizaciones.

4.0rden de compra y/o servicio.

5. Comprobacién del gasto:

I.Instruccion de pago.
Il. Factura y en su caso, complementos de
pago (incluye XML y verificacion).
lll.Comprobante de transferencia electrénica
del pago.
6. Evidencia fotografica del bien, arrendamiento o
servicio.

El presente expediente unitario fue integrado por los siguientes servidores electorales:

Integré Reviso6

Nombre y firma del personal de la CRM Nombre y firma del Titular de la CRM

*NOTA:
I. El presente modelo es enunciativo, mas no limitativo. *
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