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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL. QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL..

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, autbnomo en su funcionamiento y profesional
en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacion del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico autdnomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral
y responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

4. Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal se
integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento
de su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de
Egresos del Gobiemno del Distrito Federal, asi como con los ingresos que
reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones
de dicho Codigo.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo
Electoral de! Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos érganos, entre los que se encuentra, el
Consejo General, que es el 6rgano superior de direccion.

8. Que de conformidad con lo establecido por el articulo 60 fraccion | del Codigo
Electoral del Distrito Federal, es atribucion del Consejo General de! Instituto
Electoral del Distrito Federal, la de expedir los reglamentos interiores vy
circulares necesarios para el buen funcionamiento del mismo.



Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXV! del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General esta facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y
las demas sefialadas en el Codigo.

Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso ¢} del Coédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de
sus actividades y atribuciones, asi como en la supervisién del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal y entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que el articulo 67 del Cadigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral propondra al
Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a [as politicas y
programas generales del Instituto.

10.Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito

11

Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucion de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

.Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, preve

que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral tiene, entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales, asi como de la
prestaciéon de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito
Federal y establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control presupuestales.

12.Que el parrafo tercero del articulo 1° de la Ley de Adquisiciones para el Distrito

Federal, dispone que la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal y demas 6rganos con personalidad
juridica propia, que manejan de forma auténoma el presupuesto que les es
designado a través del Decreto de Presupuesto de Egresos para el Distrito
Federal, bajo su estricta responsabilidad, emitiran de conformidad con dicha
Ley, las politicas, bases y lineamientos que en la materia les competan.

13.Que en virtud de las disposiciones a las que se refieren los considerandos

anteriores, la Secretaria Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral, han elaborado los Lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral del Distrito
Federal, que fueron oportunamente aprobados como proyecto por la Comisién
de Administracion y Servicio Profesional Electoral, misma que los somete a
consideracion de este Consejo General, con el objeto de establecer las
disposiciones gue orienten y regulen lo relativo a dichas materias.



14.Que toda vez que los requerimientos operativos del instituto Electoral del
Distrito Federal son dinamicos, la normatividad contenida en el anexo del
presente Acuerdo, podra ser objeto de las modificaciones o adiciones que se
considere pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54 inciso a), 60 fracciones | y XXVI, 62
parrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso ¢), 67, 74 inciso b), 79 incisos a) y c¢) del
Cédigo Electoral del Distrito Federal; y 1° parrafo tercero de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, que como
anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, materia del presente Acuerdo, entraran en vigor al dia siguiente al de su
publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunigue el presente Acuerdo,
asi como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina
de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC, Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Cddigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El tario Ejecutivo
’ A= O '->.(__L”\_)
Lic. Jakier{Sdnhago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri






LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

DISTRITO FEDERAL

Disposiciones Generales

1.- El Instituto tiene personalidad juridica y cuenta con patrimonio propio para adquirir,
contratar y poseer toda clase de bienes muebles, arrendamientos y servicios que sean
necesarios para el desarrollo de sus propias actividades y funciones en los términos
que sefiala el Codigo Electoral del Distrito Federal.

2.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

1.
il.
1.
V.

V.

VI

VII.

VILI.

IX.

Xl

Xll.

Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Instituto: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos: A los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto Electoral de! Distrito Federal.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebra contratos en su caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el
Instituto.

Licitacién Puablica: Procedimiento pUblico por virtud del cual se adjudican a los
licitantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en
cualquier procedimiento de licitacion publica.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del
Instituto.

Comision: Comisién de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
Cabms: Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Setrvicios.

Contrato Abierto: Contratos en los que se establecera la cantidad minima y
maxima de bienes por adquirir o arrendar o bien al presupuesto minimo y
maximo que podré ejercerse en la Adquisicion o el Arrendamiento. En el caso de
Servicio, se establecera el plazo minimo y méaximo para ia presentacion, o bien,
el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse.

Abastecimiento Simuitaneo: La adjudicacion de un mismo bien o la prestacion de
un Servicio de dos 0 mas proveedores.



XIIl. Area Requirente: La solicitante de los bienes o servicios.

XIV. Direccion: La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral.

XV. Contraloria: La Unidad de Contraloria Interna del Instituto.
XVI. Juridico: La Unidad de Asuntos Juridicos.

XVIl. Garantia: Es el instrumento juridico a través del cual el licitante respalda su
propuesta y el proveedor el cumplimiento del contrato o pedido.

XVII. Dictamen Técnico: Es el juicio que emite el area requirente de los bienes o
servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por los proveedores,
que sirve como fundamento para determinar el fallo técnico, previo a la apertura
de ofertas econdmicas.

3.- Corresponde al Instituto, por conducto de su érgano superior de direccién emitir,
bajo su estricta responsabilidad y en concordancia con la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, los lineamientos, politicas, procedimientos y bases que e n materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios le competen, manejando en
forma autonoma el presupuesto que le es asignado a través del Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal del afio

correspondiente.

4.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria en el instituto Electoral
del Distrito Federal, para todo el personal que intervenga directa o indirectamente en los
procesos de adquisicion.

5.- En lo no previsto en los presentes Lineamientos, se aplicara supletoriamente lo
establecido en:

1. La Ley y su Reglamento.
Il El Codigo Financiero para el Distrito Federal.

I, Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

V. Las demas disposiciones aplicables.

6.- Corresponde a la Direccién la interpretacién administrativa de estos Lineamientos,
para lo cual emitira las resoluciones y circulares respectivas, haciéndolo previamente
del conocimiento al Secretario Ejecutivo.



7.- La Direccion debera someter a la consideracion de la comisidn y autorizacién de la
Secretaria Ejecutiva, politicas, manuales, programas y reglamentos, que deriven de
estos Lineamientos. Una vez revisados y autorizados los mismos, la Secretaria
Ejecutiva los hara del conocimiento de los integrantes del Consejo General para su
aprobacioén.

8.- Los proveedores afectados por las determinaciones en los fallos de los
procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicio, podran acudir
en inconformidad ante la Contraloria, a efecto de que inicie una investigacién y, de ser
fundada la inconformidad, reparar la afectacion de los proveedores, en los casos que
asi proceda.

9.- No estaran en el ambito de aplicacion de estos Lineamientos, los contratos o
convenios que celebre el Instituto con Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Auténomos y cualquier otra figura de la Administracion Publica del
Distrito Federal o de la Administracién Publica Federal, de los Estados o0 Municipios, asi
como las erogaciones que se efectlien con cargo al Capitulo 4000 del Presupuesto de
Egresos del Instituto, relacionados con prerrogativas de partidos politicos.

De la Planeacion e Informes

10.- La planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ajustara a los
objetivos, metas y recursos del presupuesto de egresos que se autoricen al Instituto, en
el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Distrito Federal.

11.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se formulara
considerando lo siguiente:

l. Los objetivos y metas contemplados en el Programa Operativo Anual del
Instituto.

I. La calendarizacion fisica y financiera de la utilizacion de los recursos necesarios.
HI. La existencia en cantidad suficiente de los bienes.

V. Los requerimientos de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles y en su caso de los inmuebles del Instituto.

V. La utilizacion de bienes producidos o servicios prestados por proveedores
nacionales o con mayor grado de integracion nacional.

VI. Los bienes existentes en el almacén del Instituto.



12.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera contener:

1. indice

I Presentacion

. Objetivo

V. Lineamientos generales

V. Instructivo para su manejo

Vi, Catalogo de claves cabms con la descripcion de los bienes y servicios.
Vil.  Catélogo de claves y nombre de las unidades administrativas.

VIli. Unidad de medida

IX. Cantidad

X. Formatos

La elaboracion del Programa debera realizarse en medios electronicos e impresos.

13.- La Direccion determinara, por conducto de la Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales, junto con la Direccién de Finanzas, los criterios y métodos para la
formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a que
se sujetaran todas las areas del Instituto.

14.- Para efectos de consolidacién de dicho Programa, previa revision del Comité, todas
las areas de! Instituto pondran a disposicion de la Direccidn, la informacion respectiva a
mas tardar el 31 de enero de cada afo.

15.- La Direccion, una vez consolidado el Programa y a mas tardar el 31 de marzo de
cada afio, podra difundirlo a través de las camaras y asociaciones empresariales
pertinentes, con la aclaraciéon de que el documento es de caracter informativo, no
implicando compromiso alguno de contratacion y pudiendo ser modificado, suspendido
o cancelado por el Instituto, sin responsabilidad alguna.

De ias Bases Generales

16.- Sin perjuicio de los criterios que mas adelante se establecen, la Direccidn se
sujetard a los lineamientos internos que emita el Instituto, dentro del marco de las
disposiciones generales que sobre racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria
que se expidan al respecto y que sean de observancia obligatoria para este Organo

Auténomo.
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17.- La Direccion sera la facultada para atender los requerimientos en la materia que
formulen las areas del Instituto; a tal efecto, podra adjudicar los pedidos o contratos,
mediante los procedimientos que a continuacion se indican:

A. Licitacion Publica;
B. Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores;
C. Adjudicacién Directa.

18.- La Direccion podra convocar, adjudicar o llevar a cabo adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, Unicamente cuando cuente con saldo
disponible dentro del presupuesto aprobado y publicado en el Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal, al inicio de cada ejercicio.

19.- La Direccidén, como norma general y sobre la base de los montos adjudicara los
contratos para adquisicion o arrendamiento de bienes y servicios a través de licitacion
publica salvo las excepciones previstas en los numerales 64 al 74 de los presentes
Lineamientos.

20.- La Direccion realizara licitaciones publicas nacionales, cuando Unicamente puedan
participar proveedores nacionales y los bienes a adquirir cuenten por lo menos con un
50% de contenido de integracion nacional, el que se determinara tomando en cuenta
todos los costos, menos la promocion de ventas, comercializacidn y de servicio
posterior a la venta, regalias, embarque, empaque y los costos financieros.

21.- Las licitaciones publicas internacionales se celebraran cuando:
B Sea obligatorio conforme a lo establecido en los Tratados.

. Previa investigacion de mercado realizada por el Instituto, no exista oferta en
cantidad o calidad de proveedores nacionales o bien, se trate de garantizar las
mejores condiciones de oportunidad, precio, financiamiento y servicio, asi como
de calidad, en las adquisiciones.

Hi. Sea obligatorio por mediar financiamiento con créditos externos. En estos casos,
debera atenderse la normatividad que se hubiere convenido entre las
autoridades nacionales y el organismo financiero.

22 - La Direccién tendra la facultad de celebrar contratos abiertos en los términos
siguientes:

l. Se establecera la cantidad minima y maxima de los bienes que se vayan a
adquirir o arrendar, o bien el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse
en la adquisicion o arrendamiento. Tratandose de servicios se establecera el
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plazo minimo y maximo para la prestacidon o bien, el presupuesto minimo y
maximo que podra ejercerse en dichos servicios.

Se hara una descripcion completa de los bienes o servicios con sus
correspondientes precios unitarios.

En la solicitud y entrega de los bienes se hara mencion del contrato celebrado.

Su vigencia no debera exceder del ejercicio fiscal correspondiente a aquel en
que se suscriban.

A mas tardar, cada treinta dias naturales se hara el pago de los bienes
entregados o de los servicios prestados en el mismo periodo.

23.- Como regla general, los bienes o servicios, o cada partida o concepto, segun sea el
caso, deberéan adjudicarse a un solo proveedor, salvo cuando exista justificacion plena
de la conveniencia implicita para el Instituto de proceder, bajo el esquema de
abastecimiento simultaneo, situacién que debera establecerse en las bases, vigilando
que el porcentaje diferencial en precio para las adjudicaciones, no sea superior al cinco
por ciento respecto de la propuesta solvente mas baja.

24.- No se podran celebrar contratos o recibir propuestas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios con las personas fisicas o morales que se
encuentren en los supuestos siguientes:

Aquellas en que el servidor publico que intervenga en cualquier forma en la
licitacidn y adjudicacion del contrato tenga interés personal, familiar o de
negocios, incluyendo aquellas a las que les pueda resuitar algin beneficio para
él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad
o civil o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor publico o las
personas referidas formen o hayan formado parte.

Las que desempefien un empleo, cargo o comision en el servicio publico federal
o del Distrito Federal, o bien, las sociedades de las que dichas personas formen
parte, sin autorizacion previa y por escrito de la Contraloria.

Los inhabilitados para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

Las que por causas imputables a ellas, el Instituto les hubiere rescindido
administrativamente un contrato. Dicho impedimento prevalecera desde seis
meses hasta dos afios, contados a partir de la fecha de la rescision, a juicio de la
Contraloria.

Las que por causas imputables a ellas no hubieren cumplido sus obligaciones
contractuales derivadas de un contrato anterior y como consecuencia de ello, el
Instituto haya sufrido un detrimento en su patrimonio, segun se establezca en la
resolucion definitiva.



Vi. Las que hubieren proporcionado informacion falsa o que hayan actuado con dolo
o mala fe en alguna etapa del procedimiento de adjudicacion de un contrato, en
su celebracion durante su vigencia o bien, durante la presentacién o desahogo
de una inconformidad.

VIl. Las que hayan celebrado contratos en contravencion a lo dispuesto por estos
Lineamientos.
Vill. Las que se encuentren en situacion de atraso en la entrega de bienes o servicios

por causas imputables a ellas debidamente fundadas y motivadas, respecto del
cumplimiento de otro u otros contratos y hayan afectado con ello al Instituto, de
manera directa o indirecta.

IX. Aquellas a las que se les declare en estado de quiebra, que estén sujetas a un
proceso de quiebra © en su caso, sujeta a concurso de acreedores.

X. Las que por si, 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial, elaboren dictamenes, peritajes y avallos, que se requieran para
dirimir controversias entre tales personas y el Instituto.

XI. Las que se encuentren sancionadas por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, por la Contraloria General del Distrito Federal o por la

Contraloria, y

Xll. Las demdas que se encuentren impedidas para ello por disposicion legal y por
estos Lineamientos.

25.- Se podran otorgar anticipos cuando la fabricacion de los bienes a adquirir, se inicie
a partir del fincamiento del pedido o contrato, independientemente de que sean ¢ no
sobre disefio o fabricacion especial. En estos casos, el area requeriente debera
justificar plenamente dicho otorgamiento, haciéndolo del conocimiento del Comité, a
efecto de que lo considere al emitir el dictamen correspondiente.

El anticipo podré ser hasta por un 50% del monto del pedido o contrato a asignar sin
considerar impuestos y bajo la condicion de precio fijo, debiendo sehalarse las
condiciones y el porcentaje en las bases de las licitaciones, en las solicitudes de
cotizacién y en los contratos o pedidos respectivos.

* Iniciacion de los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

26.- Para que el Instituto, por conducto de la Direccion, inicie el procedimiento
correspondiente de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, debera,
previamente, recibir debidamente llenado y con la documentacion que la soporte, el
formato que para el efecto elabore, mismo que hara las veces de requerimiento,
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debidamente firmada por el titular del area requirente de los bienes y servicios, de
acuerdo al Programa Operativo Anual y al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

27.- La Direccion integrara todos los requerimientos recibidos y formulara un cuadro
consolidado de las necesidades de todas las areas del Instituto, procediendo a iniciar
los procedimientos correspondientes, a fin de llevar la contratacion de los bienes y
servicios en condiciones optimas de calidad y precio.

28.- La Direccidn, a través de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, sera
la responsable de abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las
areas del Instituto.

De la Requisicion

290.- Las areas requirentes deberan presentar sus solicitudes de adquisicion,
arrendamiento o servicio, en el formato que para el caso haya dispuesto la Direccién, el
que tendré los espacios suficientes para indicar la descripcion del bien o servicio,
cantidad, unidad de medida, el monto aproximado, fecha en que se requiere contar con
el bien o servicio, la autorizacién de suficiencia presupuestal, las especificaciones
completas que permitan proceder a la adquisicion, arrendamiento o contratacion de
servicio, segun corresponda y, cuando se considere la pertinencia de adquirir una
marca o contratar una empresa determinada la justificacién plena e indubitable en la
que se incluiran, entre otros elementos, las ventajas que ello representa para el
Instituto.

30.- Una vez incorporados los datos solicitados en el documento citado en el numeral
que antecede, por el area requirente, lo tumara a la Direccion para que ésta, previa
comprobacién por parte de la Direccidon de Finanzas, dé cuenta de la disponibilidad de
los recursos presupuestados, lo remita a la Direccidn de Adquisiciones y Servicios
Generales, para su atencion.

31.- Todas las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios
informaticos, asi como de equipc de transmisién de datos, debera contar con la
autorizaciéon previa del Comité de Informatica, lo que se comprobara con la copia del
acta correspondiente, misma que se anexara a la requisicion.



Bases Especificas en Materia de Arrendamientos y Servicios

32.- La Direccion, para los efectos de contratacibn de bienes muebles en
arrendamiento, observara lo siguiente:

}. Que los bienes se requieren por un periodo corto, no mas de 12 meses, no
justificandose su adquisicion;

. Que, independientemente del periodo de utilizacion de los bienes, se
demuestren ventajas para el Instituto, en la adopcién de este esquema;

] Que no se dispone de recursos suficientes para la adquisicion y el area
requirente demuestre que son necesarios para el desarrolio de programas
aspecificos; y

V. Que el area requirente demuestre que, en virtud de los cambios tecnoldgicos que
pueden sufrir los bienes, no sea conveniente su adquisicion.

Tratandose de arrendamiento financiero, con o sin opcidn a compra, el Comité, a
solicitud de la Direccidon, definira el procedimiento para la seleccion del
arrendador financiero y del proveedor de los bienes.

33.- La Direccién cuando se requiera contratar los servicios para ejecutar obras de
reparacién, modificacién, adaptacion, conservacion y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles que sean propiedad del Instituto, para lograr su optimo
aprovechamiento, debera en cuanto a los montos a contratar, observar lo dispuesto en
estos Lineamientos.

Las reparaciones, modificaciones y adaptaciones se realizardn de acuerdo con las
necesidades del area requirente y conforme con los proyectos que formule el proveedor
y con cargo al presupuesto del area requirente.

De los Procedimientos de Adquisiciones y Excepciones
de la Licitacién Publica

34.- La Direccion tendra la facultad de convocar a Licitacidn Publica cuando se cuente
con la suficiencia presupuestal y se obtenga la autorizacion del Comite.

35.- El procedimiento para la adquisicion de bienes, el arrendamiento o la contratacion
de servicios por licitacién publica se llevara a cabo conforme a los siguientes plazos que
se computaran en dias habiles. El primer plazo comenzara a correr a partir de aquel en
que se publique la Convocatoria

l. Consulta y venta de bases, 5 dias.
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Il Sesién de aclaracion de bases, 1 dia.

lll.  Acto de presentacion de propuestas y revision de documentacion legal y
administrativa, 10 dias.

V.  Apertura de ofertas técnicas, 5 dias.

V. Acto de apertura de ofertas econdmicas, 5 dias.
VI. Emision del fallo, 5 dias.

VIl. Publicacién del fallo, 15 dias.

En el caso de que se requiera la realizacion de varias juntas de aclaracion de bases, el
plazo para el acto de presentacion de propuestas y apertura de ofertas técnicas,
comenzara a correr a partir de la Utima junta de aclaracion.

Cuando por motivos de urgencia justificados se tenga que reducir el plazo para el acto
de presentacion de propuestas y apertura de ofertas técnicas, esto se podra llevar a
cabo, siempre y cuando, no tenga por objeto limitar el nimero de participantes, y se
autorice por el Comité. Dicho plazo no podra ser inferior a tres dias habiles. Para los
demas eventos, los plazos sefialados se sujetaran a lo establecido en las Excepciones
a los Procedimientos de Adjudicacion.

36.- Toda convocatoria de licitacién publica debera contener los datos siguientes:
1. Nombre completo y membrete del Instituto;

I. Fundamento legal,

lil. Tipo de licitacion: Nacional o Internacional;

V. Descripcion clara de los bienes o servicios requeridos y la cantidad y unidad de
medida correspondiente, citando las partidas o conceptos de mayor monto 0 mas

relevantes;

V. Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago;

V1. Traténdose de arrendamiento financiero, se debera especificar si es con 0 sin
opcion de compra;

VIl. La indicacién de si se requerira el abastecimiento simultdneo o se manejara
contrato abierto;

VIIl.  Lugar, fecha y hora en que se podran consultar y, en su caso, adquirir las bases,

debiendo sefialar su costo y forma de pago;

IX. Senalamiento de que las bases estaran a disposicion de los interesados desde la
fecha de publicacién de la convocatoria y hasta siete dias naturales antes de la
celebracion del acto de presentacion y apertura de ofertas;

X. Lugar, fecha y hora en que se efectuara la junta de aclaraciones, indicando que
la inasistencia de los participantes, no obstante haber adquirido las bases de la
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licitacion, sera bajo su estricta responsabilidad, sefialando gue, sin embargo, la
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales entregara oportunamente una
copia del acta de la junta respectiva a todos aquellos que hubiesen adquirido las
bases;

Xl Lugar, fecha y hora de celebracion del acto de presentacién y apertura de
proposiciones; y
Xll.  Firma del Presidente y Secretario del Comité.

De la Publicacion.

37.- La Direccion, enviara la convocatoria a la Unidad del Secretariado, para que ésta
proceda a su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en el Diario Oficial
de la Federacion y en la pagina de Internet del Instituto www.iedf.org.mx.

38.- Debera procurarse que las convocatorias incluyan mas de un bien o servicio, con el
proposito de disminuir el gasto en este rubro.

39.- La Direccién, la Unidad del Secretariado, junto con el area requirente, vigilaran que
la publicacion de la convocatoria se realice en el tiempo y forma ordenados,
procediendo, en su caso, a efectuar las aclaraciones y correcciones necesarias.

De las Bases de Licitacion.

40.- Las bases de licitacion deberan ser aprobadas por el Subcomité de Revision de
Bases, constituido por el Comite.

41.- El costo de éstas debera calcularse considerando exclusivamente las erogaciones
a recuperar por concepto de las publicaciones mas el costo de los documentos que se
entregaran, dividiendo la suma de ambos rubros entre el numero minimo de
participantes que se estime adquiriran las citadas bases.

42.- Es responsabilidad de la Direccion, contar con los ejemplares de las bases
necesarios para consulta y venta a los interesados.

43.- Durante el periodo y en los horarios sefialados en la convocatoria, los interesados
podran consultar las bases en el lugar dispuesto para el efecto, independientemente de
que decidan adquirirlas o no.

12



44.- La Direccién debera contar con registros que identifiquen el nombre, denominacién,
razon social, domicilio y teléfonos de los que adquieran las bases, asimismo, el nombre
de quien las represente y la fecha de la venta.

Contenido de las Bases de Licitacion.

45.- Las condiciones a las que se someteran los participantes deberan establecerse en
las bases de la licitacion y seran, como minimo las siguientes:

3 Nombre completo del Instituto;

Il. Se debera acreditar su adquisicion con el recibo correspondiente, para estar en
posibilidad de participar en la licitacion;

. Requisitos legales y administrativos que se deben cumplir para participar en la
licitacion;

V. Indicar que en los casos en que el proveedor participe a traves de un
representante, éste acreditard su personalidad mediante escrito en el que
manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facultades suficientes
para intervenir en los actos que integran el proceso de Ia licitacion. Ese escrito
debera precisar los siguientes datos:

a) Tratandose de persona fisica, el numero del Registro Federal de
Contribuyentes, el nombre del apoderado o representante, sefialamiento
especifico de domicilio, teléfonos, fax y correo electronico.

b) Tratdndose de persona moral los datos que identifiquen la escritura
constitutiva y sus modificaciones, que deberan contener, principalmente, la
relacion de accionistas y el objeto social de la empresa, asi como el nimero
y fecha de la escritura plblica en que constan sus facultades y la
identificacion completa del notario ante el cual fue otorgada.

La Direccion disefara un formato que involucre los elementos sefialados en los
incisos a) y b), con el propésito de simplificar y uniformar la presentacion.

No se solicitara que el representante acreditado presente poder notarial;, sera
suficiente una carta poder y una identificacion oficial.

V. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones;

V. Fecha, hora y lugar para la presentacion de las propuestas y garantias, apertura
de la propuesta técnica y econémica, comunicacion del fallo y firma del contrato
o pedido;

VIl.  Sefalamiento de que sera causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno

de los requisitos establecidos en las bases de Ia licitacion;
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VIIL.

Xl.

X,
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIN.
XIX.

XXI.

XX,
XX,

Sdlo en castellano (espafiol) podran presentarse las propuestas;

La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases, asi
como las propuestas presentadas por los participantes podran ser negociadas;

Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los pedidos y contratos y la
indicacién de que en la evaluacién de las propuestas en ninglin caso podran
utilizarse mecanismos de puntos o porcentajes;

Descripcion completa de los bienes o servicios; informacion especifica sobre el
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion; relacion de refacciones que
deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato; especificaciones y
normas que, en su caso, sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras; pruebas
que se realizaran y, de ser posible, métodos para ejecutarlas; cuando proceda,
otras opciones de cotizacion;

Condiciones, plazo y iugar de entrega;
Condiciones de precio, debiendo preferirse que sea fijo;

Condiciones de pago, debiendo sefialarse el plazo o plazos en caso de pactarse
pagos parciales, los medios y el tipo de moneda;

Indicacién de si se otorgara o no anticipo;

Sefalamiento, cuando proceda, de que se recurrira al abastecimiento simultaneo
gue se celebrara contrato abierto;

Sefalamientc de que sera causa de descalificacion la comprobacion de que
existe acuerdo entre proveedores para elevar [os precios;

Estipulacién de penas convencionales;
Instrucciones para elaborar y entregar las propuestas y garantias;

Tratandose de licitacion internacional se establecerd que las cotizaciones
deberan presentarse en moneda nacional o, cuando proceda, en moneda
extranjera. Independientemente de lo anterior, el pago se efectuara en los
términos especificados en el articulo 8 de la Ley Monetaria, debiendo hacerse
invariablemente en moneda nacional al tipo de cambio vigente de acuerdo al
Diario Oficial de la Federacion en la fecha fijada en el pedido o contrato;

Indicacion de que el proveedor debera manifestar, bajo protesta de decir verdad,
que tiene plenos conocimientos para capacitar a operadores; existencia
suficiente de refacciones por un periodo no menor a 5 afos; instalaciones y
equipo adecuados asi como personal competente para dar el servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes y que no se encuentra en
ninguno de los supuestos a que se refiere el numeral 24 de los presentes

lineamientos;
Causas por las que se declarara desierta una licitacion;
Derecho de los licitantes a inconformarse; y
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XXIV. Facultad del Instituto de realizar visitas de inspeccion a las instalaciones de los
licitantes.

46.- Cuando se requiera modificar las convocatorias o bases de licitacion, éstas no
podran constituir la sustitucion o variacion sustancial de los bienes o servicios
convocados originalmente o bien, la adicién de otros distintos.

47.- Si previo a la emision del fallo se requiere reducir las cantidades originalmente
solicitadas, se podra hacer reduccion en cada partida, por el porcentaje que acuerde el
Comité previo conocimiento que se le haga al proveedor.

48.- Si por razones de urgencia se requiere reducir el plazo entre la junta de
aclaraciones y de la presentacion y apertura de ofertas, el area requirente debera
obtener la autorizacion del Comité mediante la presentacion del caso y los argumentos
correspondientes, lo cual no podra ser inferior a 3 dias habiles.

49.- La Direccion debera realizar las modificaciones a las convocatorias o a las bases,
debiendo hacerlo del conocimiento de los interesados, utilizando los mismos medios
que en la publicacién original, salvo que se trate de modificaciones derivadas de las
juntas de aclaraciones.

De la Presentacion y Apertura de Proposiciones

50.- En su caso, el Director de Adquisiciones y Servicios Generales, presidira el acto de
presentacion y apertura de ofertas técnicas y los subsecuentes.

51.- A este acto y los posteriores se invitard a la Contraloria, al Juridico y al area
requirente, debiendo remitirles como minimo 24 horas de anticipacion los documentos
de la licitacion.

52.- E! acto de presentacion y apertura de los sobres que contengan la documentacion
legal y administrativa, asi como las ofertas téchicas y econdémicas se efectuara en el
lugar, fecha y hora sefialados en la convocatoria.

53.- Los participantes deberan entregar sus propuestas en tres sobres separados que
contendran la documentacién legal y administrativa sefialada en las bases de la
licitacion: la propuesta técnica; y la propuesta econémica con su respectiva garantia de
sostenimiento.
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54.- El servidor publico que presida el acto recibira los tres sobres cerrados, vy
procedera a la apertura de aquel que contenga la documentacion legal y administrativa
para su revision, la cual estara a cargo del Juridico, la Contraloria y la Direccién de
Adquisiciones y Servicios Generales adscrita a la Direccion.

55.- Una vez revisada la documentacidn legal y administrativa por las instancias
mencionadas en el numeral anterior, la Direccidbn de Adquisiciones y Servicios
Generales adscrita a la Direccidn, determinara, bajo su responsabilidad, las propuestas
que deben ser descalificadas por no cumplir con los requisitos solicitados, haciendolo
del conocimiento de los asistentes al acto.

56.- Concluida la revision aludida en el numeral anterior, se procedera a la apertura de
los sobres que contengan las ofertas técnicas de los licitantes que no fueron
descalificados en la etapa previa. Dichas ofertas técnicas seran rubricadas por los
servidores publicos del Instituto presentes en el acto, asi como por los licitantes cuyas
propuestas hubiesen sido aceptadas; igualmente se firmaran los sobres cerrados que
contienen las ofertas econdmicas, los cuales no seran abiertos hasta en tanto se
determine qué ofertas técnicas cumplen con las especificaciones establecidas en las
bases de la licitacion.

57.- De este acto se levantara acta circunstanciada, misma que debera ser firmada por
los asistentes, haciéndose constar en ésta, entre otros aspectos, que los originales de
las propuestas técnicas, asi como la documentacion soporte que, en su caso se
hubiese solicitado, se entrega al representante del area requirente, para que éste
proceda a su evaluacion y emita el dictamen técnico que servira de base para el fallo
técnico.

58.- Posteriormente, se celebrard el acto de fallo técnico y apertura de ofertas
econdmicas, en el que se comunicara a los asistentes qué propuestas fueron
descalificadas y por qué, procediendo la apertura de los sobres de las ofertas
econdmicas de aquellos licitantes cuyas ofertas técnicas hubiesen sido aceptadas,
dando lectura de ellas en voz alta y turnandolas a todos los asistentes, para que las
rubriguen, previa verificacién de que se cumple con las garantias de sostenimiento de
ofertas. De este acto se levantard un acta que debera ser firmada por todos los

asistentes.

59.- No se podran hacer correcciones a especificaciones, garantias, precios,
condiciones de pago, asi como a tiempos y lugares de entrega, excepto por errores
aritméticos en las propuestas debiéndose aplicar los siguientes criterios de rectificacion:

1. Si hay discrepancia entre el precio unitario y el total, prevalecera el precio
unitario.
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1. Si hay discrepancia entre las cantidades expresadas en letra y las expresadas
en niimero, prevalecera lo expresado en letra.

60.- La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, elaborara un cuadro
comparativo con las ofertas econdmicas aceptadas que servira de base para emitir el
fallo de adjudicacién el que debera corresponder a la que haya cumplido con los
requisitos fijados en las bases y sea la mas baja en precio, en virtud de que aqueilas
que accedieron a esta fase del proceso han cumplido con los requisitos legales,
administrativos y técnicos.

61.- E] acto de fallo se celebrara en la fecha, hora y lugar sefalados en la convocatoria
o bien en fecha posterior cuando la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales lo
juzgue necesario, lo que debera estar debidamente justificado. Esta deberd hacer
previamente del conocimiento a los proveedores participantes.

62.- En el acto de fallo se comunicara el dictamen de adjudicacion sefialando la(s)
propuesta(s) que fue(ron) aceptada(s), asi como las que fueron rechazadas exponiendo
las razones para ello. Las ofertas aceptadas y las rechazadas quedaran en el
expediente que integrara la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales. De este
acto se levantara un acta que sera firmada por todos los asistentes.

63.- En todos los casos la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales dard a
conocer los fallos que emitan a los participantes. Dicha comunicacién debera, al igual
que las actas de los eventos, exponer clara y suficientemente las razones para llegar a
la determinacién del caso.

De las Excepciones de Licitacion Publica

64.- Las excepciones a la licitacion pablica son:
a) Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.
b) Adjudicacion directa.

65.- La Direccion, bajo su responsabilidad, podré recurrir @ un procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en los siguientes casos:

l. Cuando se realice una licitacion publica y se haya declarado desierta por dos
ocasiones.

i. Cuando exista justificacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes de
marca determinada.
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Il. Cuando se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar el
interés publico o comprometer informacién de naturaleza confidencial para el
Instituto.

V. Cuando se trate de prestacidon de servicios de mantenimiento, conservacion,
restauracion y reparacion de bienes en los que no sea posible precisar su
alcance, establecer el catalogo de conceptos y cantidades de trabajo o
determinar las especificaciones correspondientes.

66.- El procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores se
realizara atendiendo a lo previsto en los presentes Lineamientos y se debera observar

lo siguiente:

a) La apertura de los sobres podra hacerse sin la presencia de los correspondientes
licitantes, pero invariablemente se invitara a un representante de la Contraloria y
del Area Juridica.

b) Para llevar a cabo la evaluacion se debe contar con un minimo de tres propuestas.

c) En las solicitudes de cotizacién se indicardn, como minimo, la cantidad y
descripcion de los bienes o servicios requeridos y los elementos que correspondan
conforme al numeral 45 de estos lineamientos.

d) Los plazos para la presentacion de las propuestas se fijaran asi como la
complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion.

67.- El importe de cada operacion no podra exceder de los montos que al efecto se
establecen en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
correspondiente al ejercicio fiscal respectivo, siempre que las operaciones no se
fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto de excepcion a la licitacion

pablica.

68.- Cuando un concurso por invitacién restringida a cuando menos tres proveedores se
declare desierto, se procedera a realizar nuevamente el procedimiento mencionado, si
volviere a declararse desierto, se podra proceder de inmediato a la adjudicacion directa,
debiendo informar al Comité en caso de que éste haya autorizado la excepcion de

licitacion puablica.

69.- La Direccién bajo su responsabilidad podra recurrir a la adjudicacion directa cuando
se presenten los siguientes casos:

I Cuando el contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona por
tratarse de obras de arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros
derechos exclusivos.
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Il. Cuando peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos o
existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes.

Il. Cuando se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al
proveedor. En estos casos el Instituto podra adjudicar el contrato al licitante la
siguiente proposicion solvente més baja, siempre que la diferencia en precio con
respecto a la postura que iniciaimente hubiere resultado ganadora no sea
superior al 10%.

V. Cuando se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales
que por encontrarse en estado de liquidacion o bien bajo la intervencion judicial,
ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente favorables.

V. Cuando se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

Las &reas requirentes seran las responsables de justificar ampliamente los casos de
excepcién sefialados en este numeral e inclusive deberan solventar las
recomendaciones que pudieran derivarse de esta determinacion.

Excepciones a los Procedimientos de Adjudicacion

70.- Son causas de excepcidn a las reglas que rigen los procedimientos de
adjudicacion, contemplados en estos Lineamientos, del inicio y hasta el dia de la
eleccién o consulta de los procesos siguientes:

a) Elecciones locales.

b) Cuando por disposicién legal de las autoridades jurisdiccionales en materia
electoral se tenga que realizar elecciones extraordinarias.

c) Plebiscito.
d) Referéndum.
e) Elecciéon de Comités Vecinales.

71.- En los procesos electorales o de participacion ciudadana descritos en el numeral

que antecede, en los procedimientos y términos de licitacion publica, invitacion

restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa, se procedera como

sigue:

l. Los términos de licitacién publica en la que medien 90 dias naturales para la
eleccion o consulta, se reduciran de la siguiente forma:

a) Los de 15 dias a 5 dias
b) Los de 10 dias a 3 dias
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c) Los de 5 dias a 2 dias

. Cuando en el transcurso de un proceso electoral ¢ participacién ciudadana
faltaren 30 dias naturales para que tenga verificativo la eleccién o la consulta, se
procedera.

En cuanto a ia invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, se
efectuara la adjudicacién directa una vez que, se haya declarado desierta la
primera invitacion.

1. Si faltaren 5 dias naturales para la celebracion de las votaciones de las
elecciones o de la consulta se podra adjudicar directamente a un proveedor
hasta en un monto equivalente al de la invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores.

72.- La Direccién bajo su responsabilidad podra efectuar las adjudicaciones en los
términos de este Capitulo, cuando concurran las causas siguientes:

l. Que dentro del programa operativo anual y del de adquisiciones del Instituto no
se hayan contemplado, por ser procesos que de conformidad con las leyes
aplicables no se establezca fecha cierta de inicio.

1. Que se hicieron las adjudicaciones correspondientes en apego a las
disposiciones de los capitulos de Lineamientos a las Licitaciones Publicas y
Excepciones a la Licitacién Publica cuando de conformidad con estos
Lineamientos Y los proveedores no hubiere cumplido con lo contratado.

1. Que dentro de los términos a que se refiere el numeral anterior la Direccion
tenga conocimiento fundado de que los proveedores no cuentan con la
capacidad para abastecer o prestar los bienes o servicios solicitados.

V. Que los proveedores no entreguen los bienes o servicios solicitados en el
término fijado.

V. Que el equipo, mobiliario o demas bienes necesarios para celebrar y recibir la
eleccion o consulta sea insuficiente en su capacidad, cantidad, resultare
inoperante o dafiado.

73.- No estaran en el ambito de aplicacion de estos Lineamientos, los contratos o
convenios que celebre el Instituto con Dependencias, Entidades, Organos
Desconcentrados, Organos Autonomos y cualquier otra figura de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Administracion Publica Federal, de los Estados o

Municipios.

74.- Lo regulado por los presentes Lineamientos no sera aplicable a lo dispuesto en el
articulo 28 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, en cuanto a la adquisicion y
contratacion de espacios publicos y privados en la radio y television que seran
asignados a los Partidos Politicos en calidad de prerrogativa, asi como para el
desarrollo de las propias actividades del Instituto.
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De la Contratacion, Rescisiéon Administrativa y de las Garantias

De los Pedidos o Contratos

75.- La Direccién sera la responsable de solicitar y lienar los pedidos cuyos formatos
previamente habra disefiado, en los términos establecidos en las bases de licitacién o
concurso por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y en la
adjudicacion directa.

76.- La Direccidon, antes de formalizar cualquier contrato, convenio o pedido, debera
enviarlo al Juridico con la finalidad de que sean analizados y revisados para que se
apeguen a las disposiciones legales correspondientes.

77.- Los contratos o pedidos deberan ser firmados en un plazo no mayor de 15 dias
habiles contados a partir de que se notifique al proveedor el fallo correspondiente y
deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

V.

V.

VL.

VII.

VIII.

Xt
XIl.

X,

XIV.

XV.

Proemio;
Objeto;

Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con capacidad
legal, técnica y econémica para contratar;

La autorizacion especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso
derivado del contrato, asi como la partida que se va a afectar,

La indicacién del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se
adjudico el contrato;

La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato
incluyendo en su caso el modelo y la marca de los bienes;

'La cantidad de los bienes o servicios contratados;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

En caso de haber anticipos, su porcentaje y la forma de su amortizacion;

La fecha, lugar y condiciones de entrega,

La forma y términos para garantizar el anticipo y el cumplimiento del contrato:
Las condiciones de pago del precio de los bienes o servicios contratados;

La obligacion del proveedor de responder de la calidad y funcionamiento de los
bienes y servicios;

La responsabilidad del proveedor del saneamiento, eviccion y vicios ocultos;
La fijacion y monto de las penas convencionales;
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XVI. La obligacion de responder de los dafios y perjuicios;

XVIl. La precision de si el precio es fijo o variable y en este caso, la forma en que se
realizaran los ajustes;

XVIill. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos de autor o de
otros derechos exclusivos, que se deriven de los servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones contratadas, invariablemente se
constituiran a favor del Instituto;

XIX. Las prohibiciones o limitaciones a que estaran sujetos los proveedores;

XX. En caso de terminacidon anticipada del contrato, ya sea por mutuo
consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, sera sin responsabilidad para el
Instituto;

XXI. La circunstancia de que en caso de existir pago en exceso, el proveedor estara
obligado a reintegrarlo al Instituto con sus respectivos intereses, asi como la
parte del anticipo no amortizado con los intereses que genere, a partir del
momento en que se hagan exigibles los mismos;

XXil. Para el caso de rescision por causas imputables al proveedor, éste debera
reintegrar los anticipos no amortizados con sus respectivos intereses;

XXIIl. El sefialamiento de que para la interpretacion y cumplimiento del contrato, asi
como para dirimir las controversias que se susciten con motivo de su
incumplimiento las partes se someten a la competencia de los Tribunales del
Distrito Federal;

XXIV. Sujetarse al procedimiento de rescisién administrativa contemplado en estos
Lineamientos;

XXV. En los contratos abiertos adicionalmente a los anteriores requisitos se deberan
considerar los sefialados en el numeral 22 de estos Lineamientos;

XXVI. Los anexos que formen parte del contrato, convenio o pedido;
XXVII. La fecha de su formalizacion; y
XXVIIL Firmas de los participantes.

78.- Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, el Instituto, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas, podra acordar el incremento en la cantidad de
bienes solicitados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos
vigentes dentro de los nueve meses posteriores a su firma, siempre y cuando se
encuentre en el mismo ejercicio presupuestal y que el monto total de las modificaciones
no rebase en conjunto, el 15% de los conceptos y volumenes establecidos
originaimente en los mismos y el precio de los bienes o servicios sea igual al

inicialmente pactado.

En los contratos de servicios se podra prorrogar o maodificar la vigencia de los mismos
en igua! porcentaje al sefialado en el parrafo anterior, siempre y cuando no se haya
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modificado por concepto y volumen en este porcentaje. Si se ha modificado un contrato
por concepto y volumen en un porcentaje inferior al 15 % de lo originalmente pactado, la
prorroga podra operar por el porcentaje restante sin rebasar el 15% mencionado.

79.- En caso de que el proveedor no acuda dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
comunicacion hecha por la Direccion para formalizar el contrato, perdera la garantia de
sostenimiento de oferta en favor del Instituto, quedando éste en posibilidad de
adjudicarlo al proveedor que hubiere presentado la segunda propuesta solvente mas
baja y asi sucesivamente, si este Ultimo no aceptara la adjudicacion. Lo anterior, en el
entendido que el diferencial en precio respecto de la propuesta ganadora en principio,
no sea superior al diez por ciento.

80.- Si el contrato no se formaliza en el plazo fijado por causas imputables al Instituto, el
proveedor ganador quedara eximido del cumplimiento de las obligaciones derivadas de
la adjudicacién correspondiente, debiendo el Instituto reembolsar los gastos no
recuperables en que hubiere incurrido, siempre y cuando estén debidamente
comprobados y se refieran al proceso de adjudicacion en cuestion.

81.- El atraso en que incurra el Instituto en la formalizacién del contrato, repercutira
directamente en las fechas de cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas
partes.

82.- La Direccién podra modificar los contratos, convenios o pedidos por ajuste al alza
de precios inicial y previamente pactados; por tratarse de precios oficiales que se
actualizan periédicamente; por razones de orden economico, motivadas por
circunstancias ajenas al proveedor; por prorroga o reprogramacion en el plazo de
entrega.

83.- El proveedor no podra ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones
derivadas del contrato, con excepcion de los derechos de cobro, previa autorizacion del

Instituto.
Del Requerimiento de Produccién de Bienes y Servicios

84.- Las areas requirentes determinarén si es necesario establecer mecanismos de
control de calidad de bienes o servicios que requieran ser elaborados o fabricados y
que el proceso de produccion sea largo o en etapas. Lo anterior, debera sefalarse en
las bases y en el pedido o contrato.
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85.- La responsabilidad de la verificacion sefalada en el numeral anterior,
correspondera al area requirente debiendo realizarla con personal de su area que esté
calificado para ello.

86.- Las areas requirentes mantendran informada a la Direccion, acerca del avance de
la fabricacion.

De Ia Rescision Administrativa

87.- El Instituto, podra rescindir administrativamente los contratos en caso de
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores, procediendo a lo
siguiente:

El proveedor sera notificado personalmente del incumplimiento en que haya incurrido,
para que en un término de tres dias habiles siguientes contados a partir de la
notificacién, exponga por escrito lo que a su derecho convenga y ofrezca en su caso,
las pruebas que estime pertinentes.

Una vez concluido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, dentro de los dos dias
habiles siguientes se emitird un acuerdo en el que se fije la hora, fecha y lugar para la
celebracion de la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, la cual se llevara a
cabo dentro de los tres dias habiles siguientes al en que se dicte el acuerdo.

88.- De la audiencia de desahogo de pruebas se levantard acta circunstanciada,
sefialando las pruebas ofrecidas por el proveedor, asi como las que hayan sido
desechadas; se oiran y asentardn los alegatos que formule el proveedor de manera
verbal o se mandara agregar el documento respectivo, en caso de que se presenten por
escrito. Dicha acta sera firmada por las personas que en ella hubieren intervenido.

89.- En caso de que el proveedor no presente escrito dentro del plazo sefialado en el
numeral 87 de estos Lineamientos, o presentado el misme no ofrezca pruebas, se
emitira el acuerdo respectivo en donde se declare la preclusion del derecho para
hacerlo. Dicho acuerdo deberé notificarse al proveedor.

90.- Al término de Ia audiencia o en un plazo no mayor a tres dias se resolvera lo que
en derecho proceda, considerando los argumentos vertidos y las pruebas admitidas y
desahogadas. La resolucién dar4 o no por rescindidoc el contrato, y estando
debidamente fundada y motivada y se notificard personalmente al proveedor.
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De las Penas Convencionales

91.- El Instituto en ninglin caso aceptara la estipulacién de penas convencionales ni
intereses moratorios.

92.- La Direccion determinara las penas convencionales que se incorporaran a los
pedidos y contratos. Independientemente de las penas convencicnales, los proveedores
deberan responder por la reparacién de dafios y perjuicios ocasionados al Instituto.

De las Garantias

93.- El Instituto exigira a los proveedores que garanticen la seriedad de sus propuestas;
los anticipos recibidos; el cumplimiento de los pedidos y contratos; y la calidad y
operacién de los bienes.

94.- La garantia relativa al anticipo deberad constituirse mediante fianza a favor del
Instituto por el 100% de! monto del mismo.

95.- Las demas garantias que habran de extenderse a favor del Instituto, se constituiran
en el instrumento y por el monto que en ningln caso sera inferior al 30% del total de la
cantidad contratada.

96.- La Direccion hara efectivas las garantias cuando:

I El proveedor retire su oferta una vez que se hubiere liegado a la etapa de
apertura de ofertas técnicas.

il Habiéndosele adjudicado el fallo no se presente en tiempo a formalizar el pedido
o contrato.

. En su caso, después de aplicadas las penas convencionales, se incumpla
definitivamente con el pedido o contrato.

V. Que los bienes o servicios no sean de la calidad contratada.

V. Que los bienes y servicios no se proporcionen dentro de los plazos y términos
pactados.

97.- Las garantias de cumplimiento de lo contratado, que los proveedores otorguen a
favor del Instituto, deberan tener vigencia hasta que la Direccién se dé por recibida de
los bienes y servicios de conformidad con el contrato.

25



== <

98.- La Direccién sera la responsable de que, en caso de incumplimiento de los
proveedores de hacer exigibles las fianzas, garantias y penas convencionales, a mas
tardar diez dias habiles después de que tenga conocimiento del incumplimiento.

99.- Para los efectos de la garantia relativa a la calidad y operaciéon de los bienes, el
proveedor debera estipular por escrito, la correcta operacién y funcionamiento de los
bienes, aseguramiento de su integridad hasta la entrega total, la capacitacion del
personal que lo operara, y las refacciones para futuras reparaciones. Asi mismo, se
obligara a los proveedores a responder por defectos, vicios ocultos y eviccién, calidad
de los servicios y cualquier otra responsabilidad en que incurran.

100.- Las areas requirentes tendran la obligacion y la responsabilidad de informar
inmediatamente durante la vigencia del contrato o garantia correspondiente, de que los
bienes y servicios sirvan o funcionen de conformidad con lo convenido, reportando a la
Direccion de las averias, descomposturas e ineficiencias detectadas. La Direccidon
requerirad a los proveedores para que procedan hacer los cambios, reparaciones o
correcciones que procedan, en caso de omisioén de los proveedores de realizarlas en los
plazos acordados, proceda a aplicar las penas convencionales o fianzas, apercibiéndolo
que, en caso de reincidencia, se rescindira el contrato o pedido con todas las
consecuencias que ello implica.

De las Inconformidades

4101.- La Contraloria sera la unidad encargada de tramitar y resolver, de acuerdo a las
normas y procedimientos previamente establecidos, los recursos de inconformidad que
se presenten con motivo de los actos y resoluciones que en esta materia emita el

{nstituto.

Recepcién de Bienes o Servicios, Tramite de Facturas y Documentacion

De la Recepcidn de los Bienes o Servicios

102.- La recepcitén de todos los bienes sera responsabilidad del area de almacén del
Instituto, debiendo obtener antes de su recepcion, cuando por razones técnicas lo
amerite, el visto bueno del area requirente.

103.- El 4rea de almacén debera en la recepcion de los bienes examinar.
l. Que correspondan con el pedido hecho por la Direccion, asi como con la factura.
I. Condiciones exteriores del embalaje y de los bienes.
. Cantidad solicitada.
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V. Cuando sean susceptibles de identificacion individual que los numeros y signos
correspondan con la factura.

104.- La recepcion y visto bueno de los servicios contratados, sera responsabilidad
exclusiva del area requirente.

De la Revision y Tramitacion de Facturas

105.-El Consejo General aprobara el procedimiento respectivo para la recepcion,
revision, tramitacion y pago de facturas a proveedores, que ejecutara la Direccion.

106.- La Direccion procedera al pago de facturas siempre y cuando el area de almaceén
haya llenado el formato que para el efecio se elabore en el que haga constar haber
recibido los bienes de conformidad con lo sefialado en los numerales 102 y 103 de
estos lineamientos, y demas disposiciones que se emitan con relacion a la recepcion,
almacenaje, guarda y entrega de los mismos.

107.- Para el pago de facturas por servicios, la Direccion debera previamente recabar la
firma del area requirente en el formato correspondiente.

De la Documentacion e Informacidén

108.- La Direccion, debera conservar toda la documentacién comprobatoria de las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, de conformidad con los
términos establecidos en las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad del Instituto. La documentacion estara a disposicion de la Contraloria, de
las personas autorizadas para ello, asi como de las autoridades que tengan

competencia.

Del Control y Aprovechamiento de los Bienes

109.- La Direccion elaborara los métodos y sistemas de control, inventario y resguardo
a que se sujetara la clasificacion de los bienes del Instituto, organizacion de los
almacenes y el procedimiento que deba seguirse en lo relativo al destino final de los
bienes.

110.- Corresponde a cada una de los organos directivos, ejecutivos, técnicos y
desconcentrados del Instituto, organizar y controlar los bienes que detenten y tengan
asignados, y mantener un programa de cuidado y uso de los bienes que tengan a su
cargo.
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