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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

Con fundamento en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
el articulo 82 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y en los numerales
23, 27 inciso b), 28 primer parrafo, 37 (en concordancia), 48, 51 primer parrafo y 52 de los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del.

Instituto Electoral del Distrito Federal, la Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de -,

Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, con
domicilio en Huizaches No. 25, planta baja, Colonia Rancho Los-Colorines, C.P. 14386,
Delegacién Tlalpan, Ciudad de México, celebra el Concurso por invitaciéon restringida a
cuando menos tres proveedores No. IEDF-INV-07/16, relativo a la contratacion de la
prestacion del servicio de consultoria para la Implantacion del Sistema de Gestion de
Calidad bajo las Normas 1SO 9001:2008 e 1SO 17582, solicitado por la Secretaria Ejecutiva
del Instituto Electoral del Distrito Federal, conforme a las siguientes:

Bases
1.- Para efecto de las presentes Bases, se entendera por:

Instituto: ' Instituto Electoral del Distrito Federal.
Lineamientos: Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal
(mismos que se encuentran disponibles en el sitio de Internet d
Instituto  www.iedf.org.mx en la seccién de marco juridicd>
“Lineamientos”).

SE: Secretaria Ejecutiva (Area requirente).

DACPyS: Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (Aream
convocante). A o

Concursante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en™

cualquier procedimiento de lInvitacion Restringida a cuand
menos tres proveedores.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre pedidos o contratos conf,
caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador
de servicios con el Instituto.

S L

~ 2.- Informacién del servicio a contratar.
2.1 Descripcion.

El Instituto requiere de la contrataciéon de la prestacion del servicio de consultoria para la
implantaciéon del Sistema de Gestién de Calidad bajo las Normas 1ISO 9001:2008 e ISO 17582,
conforme a las caracteristicas, requerimientos y consideraciones del servicio, establecidas en el
Anexo Técnico que forma parte integral de las presentes bases.

2.2 Lugar y Periodo de la prestacion del servicio.

La concursante ganadora se obliga a prestar el servicio en las oficinas centrales del Instituto,
ubicadas en Huizaches No.25, Col. Rancho los Colorines, C.P. 14386 Del. Tlaipan, Ciudad de
México, a partir del 1 de julio y hasta el 30 de noviembre de 2016 de conformidad con el Anexo
Te\,mco de las presentes bases

L3 I
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2.3 Casos de incumplimiento o rechazo.

Una vez suscrito el contrato, en el caso de que la SE detecte cualquier incumplimiento en la
prestacion del servicio de acuerdo a las caracteristicas, requerimientos y consideraciones
establecidas en el Anexo Técnico, que formara parte integral del contrato respectivo, lo
informara de manera inmediata a la DACPyS, misma que notificara por escrito al proveedor a
efecto que le requiera la prestacion del servicio o la correccién necesaria, comprometiéndose
éste a atender el requerimiento, en un plazo no mayor a un dia habil contado a partir de Ia .
notificacion. De no atender estos requerimientos, la DACPyS procedera a aplicar las penas ;L
convencionales correspondientes y, en su caso, iniciara el procedimiento para rescindir,
administrativamente el contrato, asi como aplicar la garantia de cumplimiento del mismo, en Ios*

A
3

términos de los numerales 74, 75, 80, 81, 83, 93, 94 y 95 de los Lineamientos. 5.
2.4 Incremento del servicio que podra contratarse. v "‘g\."}
v
- Conforme a lo estipulado en los numerales 68, 70 primer parrafo y 71 de los Lineamientos, el i&
contrato que se derive del presente concurso, por razones fundadas podra ser modificado sin '

tener que recurrir a la celebraciéon de un nuevo concurso, dentro del periodo de su vigencia, el
monto total de las modificaciones, no debera rebasar en conjunto, el 20% del valor total del N
contrato, siempre y cuando el precio y demas condiciones del servicio sea igual a lo inicialmente N
pactado. Debiendo ajustar la garantia de cumplimiento correspondiente en el supuesto de h
resultar necesario. - :

3.- Requisitos para participar en el concurso.
;_\a

En concordancia con el numeral 41 de los Lineamientos, las concursantes deberan entregar su

propuesta por escrito, en un sobre cerrado y sellado, que contendra la documentacion legal yo"

administrativa, propuesta técnica y econémica, incluyendo la garantia de sostenimiento de Iaso

ofertas. Ei sobre debera rotuiarse con el nombre del Instituto Electoral del Distrito

Federal, ios datos de identificacion del concurso'y de la concursante respectiva. D
o

f\

. Al
Todos los documentos expedidos por las concursantes deberan dirigirse al Institutoc™™
Electoral del Distrito Federal, sefialando el nimero del concurso y la fecha de su emision,>
la_ que debera estar comprendida entre la fecha de la invitacién y la fecha de celebraciénj

de la primera etapa del concurso. _ (
Las propuestas deberan presentarse en idioma espafol. —

B “, L
3.1 El primer apartado contenido en el sobre, debera incluir la documentacion legal y
administrativa que se enlista en este punto, preferentemente con separadores e indice para
facilitar su revision:

A) Formato original, que cumpla con todos los requisitos, relativos a los datos de la
concursante, firmado en anverso por quien ostente la representacién legal. Formato |

(Acreditacion de personalidad de la concursante). ) f‘

IMPORTANTE: Este formato deberé ser firmado en anverso por la ¢ el
representante legal que se acredité en el Formato referido en el parrafo anterior.
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B) Original_y copia para cotejo de la identificacion oficial vigente (pasaporte, cédula -
profesional o credencial de elector), de quien ostente la representacién legal de la
concursante. La firma debera corresponder con la del documento indicado en el inciso
A) de este punto.

C) Carta poder original otorgada a favor de la persona que entregue las propuestas y
participe en las diversas etapas del concurso, de acuerdo al Formato Il. (Carta Poder.
Simple). El poderdante debera ser cualquier- persona que tenga facultades de i\
representacioén.

Se debera adjuntar copia y original para cotejo de la identificacion oficial vigente
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector), conforme se sollmta al
calce de cada nombre y firma en el citado Formato Il.

IMPORTANTE: El poderdante podra ser cualquier persona gque tenga facultades d\é\

representacion lo cual debera acreditar adjuntando copia simple del documento ’*\

notarial o copia certificada, asi como, de la identificacion oficial vigente, de la %,
" persona a la que le confieran esas facultades.

D) Original y copia para cotejo de los estados financieros (Balance General y Estado de
Resultados) al 31 de mayo de 2016, incluyendo la ieyenda de manifestacién en
ambos estados financieros de que la informacion presentada, es veridica y se
extrae de los libros y registros contables. ' L

SN,

Los estados financieros deberan contener nombre y firma de la 6 el contado:o; "

publico y de la 6 el representante legal de la concursante sefialado en el inciso A),¢

de este punto, debiendo anexar copia de la cédula profesional de la 6 el
primera(o). >
é/

IMPORTANTE: En caso de que la 6 el representante legal que se acredité como tal \

mediante Formato | (Acreditacion de personalidad de la concursante) sefialado en<,

el inciso A) de este apartado, no tenga facultades para firmar los Estadosg

Financieros, la concursante debera acreditar adjuntando copia simple delC

instrumento notarial o copia certificada, asi como, copia simple de la

identificacion oficial vigente de la persona a la que le confieran dichas facultades. —

E) Copia del pago provisional del Impuesto Sobre la Renta correspondiente al mes de
mayo de 2016.

F) Copia de la Inscripcion en el RF.C., Cédula Fiscal o, en su caso, la ultima /

actualizacion del mismo.
G) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que se encuentra al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales a la fecha del presente _ \Y

concurso. \
H) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra '
en alguno de los supuestos sefialados en el numeral 42 de los Lineamientos. \
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I) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que en caso de
resultar -ganadora no cedera total o parcialmente los derechos y obligaciones que se
deriven del contrato, conforme lo sefialado en el numeral 62 parrafo primero de los
Lineamientos, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar
con la conformidad previa y por escrito del Representante Legal del Instituto y de la
Secretaria Administrativa.

J) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que conoce los
requisitos y condiciones establecidas en las presentes bases y que ademas se sujeta a
los Lineamientos.

El no presentar copia simple de los documentos requeridos en los incisos B), C), parrafo
segundo y D) dentro del sobre no sera motivo de descalificaciéon. La DACPyS obtendra en el
acto la copia respectiva de los documentos originales en los incisos referidos, de conform:dad "z‘v\
con lo establecido en el numeral 39, fraccion | de los Lineamientos. AN

\ _‘
Los documentos requerldos en los incisos anteriores, excepto los incisos B), E) y F) de est\é\ :
punto deberan presentarse |mpresos preferentemente, en papel membretado de la concursante ‘\
y deberan estar firmadas por quien ostente su representacion legal, acreditada como tal en el

inciso A) de este punto.

3.2 El segundo apartado contenido en el sobre, debera incluir la propuesta técnica y toda la - \
documentaciéon que se enlista en este punto, preferentemente foliadas, e invariablemente
rubricadas en _cada una de sus hojas y firmada en la ultima de ellas por la 6 el
representante legal que se acredité como tal en el inciso A) del punto 3.1 de estas bases:

A) La propuesta técnica debera presentarse preferentemente en papel membretado enla 'E )
que se sefialen todas y cada una de las caracteristicas técnicas y descripciones del
servicio a ofertar, conforme al Anexo Técnico, sin indicar precios.

B) Curriculum original actualizado de la concursante, con la fecha de la invitacion o de la
fecha de celebracién de la primera etapa del concurso.

Q
-

C) Relacion con un minimo de 3 y un maximo de 5 pedidos y/o contratos celebrados en los
ultimos dieciocho meses, que demuestren la experiencia en la prestacion del servicio, <\
objeto del presente concurso. Dicha relacion debera incluir. nimero de pedido y/o &
contrato, servicio prestado, fecha de celebracién, nombre del contacto, cargo, domicilio yC
teléfonos, asi como adjuntar copia de la caratula de los contratos (no se requiere todo
el cuerpo del contrato) y/o pedidos que soportan la relacion, teniendo la facultad la
SE, y en su caso, la DACPyS de verificar la autenticidad de la informacion
proporcionada en este punto, por lo que en caso de falsedad se descalificara
automaticamente la propuesta que se encuentre en este supuesto.

D) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que, en caso de
resultar ganadora suscribira la clausula de confidencialidad relativa a la informacion y
documentacion que reciba, tenga acceso y genere en términos del servicio que prestara.

E) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que, en el caso de
resultar ganadora, prestara el servicio que le resulte adjudicado en tiemp_o y forma, de

‘Paging 4-de 25 .
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acuerdo a lo sefialado en el punto 2.2 de las presentes Bases y en términos del Anexo
Técnico.

F) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que cuenta con la
capacidad técnica, econémica y fmancnera para prestar el servicio objeto del presente
concurso.

3.3 El tercer apartado, contenido en el sobre, debera incluir la propuesta econémica y la
garantia de sostenimiento respectiva.

PR

4.- Instrucciones para la elaboracion de las propuestas econémicas y garantias.

v

T

AN
A) Las propuestas econdémicas deberan presentarse conforme al Formato lll (dfgrta '
econdmica), que para tal efecto se adjunta a las presentes bases, preferentemente ‘en
papel membretado de la concursante, invariablemente rubricadas en cada una dq \
sus hojas y firmada en la Gltima de ellas por quien ostente la representacion legal®, %
que se acredita como tal en el inciso A) del punto 3.1 de estas bases, sin tachaduras ni %
enmendaduras, sefialando tanto el precio unitario hasta centésimos, el Impuesto al Valor *
Agregado, subtotal y total, en Moneda Nacional, con nimero y letra. '

B) Las propuestas que se presenten deberan ser claras y precisas, sin p05|b|I|dad de
ofertar otra opcién diferente a lo solicitado.

C) Los precios ofertados deberan ser fijos, sin escalacion, con una vigencia de noventa
dias naturales contados a partir de la entrega de las propuestas.

D) De conformidad con lo estipulado en el numeral 69 de los Lineamientos, los errores
aritméticos seran corregidos de la siguiente manera:

> Si hay discrepancia entre el precio unitario y el total, prevalecera el precio unitario;

> Si existiere discrepancia entre las cantidades expresadas en letra y las enunciadas
en numero, prevalecera lo formulado en letra.

E) Conforme a lo sefialado en los numerales 77, fracciéon |, y 80, fracciones | a la IV, &
. (indistinta) de los Lineamientos, se debera garantizar la formalidad de la propuestaS\
: presentada, con un minimo del 5% del monto total de su oferta econémica sin
considerar impuestos, las garantias se constituiran mediante fianza, cheque de caja,
cheque certificado o depésito en efectivo a favor del Instituto Electoral del Distrito »
Federal. Respecto de los cheques estos no seran negociables. r

' i~
Lo establecido en el inciso anterior debera ser en Moneda Nacional y con una vigencia 47
de noventa dias naturaies a partir de la fecha de entrega de propuestas.

En caso de garantizar la formalidad de las propuestas mediante fianza, ésta debera w 2
contener el texto indicado en el Formato IV. (Texto de las Fianzas) sefialando la razéon -+ \\
social completa o nombre completo de la concursante, segun corresponda. '

Conforme a lo sefialado en los numerales 43, parrafo dltimo (en concordancia), y 77, fraccion |,
- segundo parrafo, de:los Lmeamlentos Ia documentacnon de caracter devolutlvo fas qarantlas '

Paam oe 2"{ Lo s
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de sostenimiento de las ofertas presentadas en el acto de la presentacion y apertura de las
propuestas, seran devueltas a las concursantes quince dias habiles posteriores a la emision del
fallo, salvo la de aquella que se hubiese adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el
momento en que el proveedor constituya la garantia de cumplimiento del mismo.

5.- No Negociacion.

Conforme lo estipulado en el numeral 37, fraccion XVIII de los Lineamientos, se establece que
ninguna de las condiciones contenidas en las bases, asi como las propuestas presentadas por
las concursantes podran ser negociadas. -
6.- Desarrollo del Concurso.
De conformidad con el numeral 52 de los Lineamientos y el punto 4. “Politicas de operacmn \‘4“
séptima vifieta del Procedimiento para celebrar invitacion restringida a cuando menos tres 3

proveedores codigo SA-DACPS-04-2012, el procedimiento del Concurso se desarrollara de Ia\\
manera’ siguiente: N

Calendario y lugar de los Actos

Acto Fecha y Hora : Lugar
- 22 de junio de 2016 :
Junta de aclaracion de bases 16:00 horas
Presentacion y apertura de la
documentacién legal, 28 de junio de 2016 Domicilio de la convocante
administrativa, y la propuesta 10:00 horas
técnica y econémica
29 de junio de 2016
Fallo 16:00 horas

El lugar de registro y asistencia para cada uno de los actos, sera el area de recepciéon del =
Instituto, en punto de la hora establecida, el personal de la DACPyS trasladara a las

V]
concursantes al area que se designe para cada uno de los eventos. p
5\
&
C
—_—

Se recomienda presentarse con treinta minutos de anticipacion para el registro de asistencia, en
el formato destinado a tal fin, no aceptandose la participacién de las concursantes que lleguen
después de |a hora sefialada para el inicio del evento.

7.- Junta de Aclaracion de bases.

Con objeto de evitar errores en la interpretaciéon del contenido de las presentes bases y su \
Anexo Técnico, el Instituto celebrara una junta de aclaraciones a las mismas, en términos de lo
dispuesto por el numeral 43, segundo parrafo (en concordancia), de los Lineamientos; la
asistencia es optativa, considerandose que las concursantes que no se presenten aceptan
todos los acuerdos tomados en dicho acto, sin perjuicio para e! Instituto.

Con el propésito de atender oportunamente todas las preguntas, se sugiere enviarlas con al
menos 24 horas de anticipacion, al domicilio mencionado en el proemio de estas bases o a los
corfreos  electrénicos  vicente.almanza@iedf.org.mx,  eduardo.gomez@iedf.orgmx, y-
- - adriana.iopez@iedf.org.mx, en formato de texto. T ' ' ' -

- Dagihe & de-28-
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8.- Primera etapa. Presentacién y apertura de la documentacién legal, administrativa, y la
propuesta técnica y econdémica.

Se procedera a Ia apertura del sobre cerrado y sellado, revisandose cuantitativa, sucesiva y
separadamente, la documentacién legal y administrativa, técnica y econémica, desechandose
las que hubieran omitido los requisitos exigidos.

Se aceptarén para analisis cualitativo y detallado aquellas propuestas que en la mesa de
revision, se determine que hasta ese momento cumplieron con la entrega de la totaludad de los )
documentos, asi como con las formalidades exigidas para el efecto. - !

N i

En términos del numeral 39 (en concordancia) de los Lineamientos, la omisién o mcumpllmlento %
de cualquier requisito solicitado en las presentes bases, sera motivo de descalificacion, excepto™ .
en los siguientes casos:

I.  Cuando se presenten documentos originales que puedan sustituir el requisito de copias
simples o certificadas solicitadas.

Il. Cuando la omisién del requisito en la revision cuantitativa se encuentre inmerso en otro
documento de la propuesta, para lo cual debera manifestarlo en ese momento la
concursante; a reserva de su revisibn cualitativa por parte de la convocante para
determinar sobre su cumplimiento y en su caso aceptacion o descalificacion. En caso que
la concursante no realice la manifestacién sefialada, debera procederse a su
descalificacion.

Si concluida la primera etapa se constata una omision de fondo o de forma en el contenido deg'/ \
algun documento, o bien respecto de algun requisito solicitado en el Anexo Técnico o0 en las—
presentes bases, ello serd motivo de descalificacion, no obstante haber sido admitida,

aclarando que dicho incumplimiento, inobservancia u omisiéon, sera fundado debidamente en la 9

La convocante debera fundar y motivar la toma de decision de no proceder a la descalificacion. _6

segunda etapa por la DACPyS.

El personal del Instituto participante y las concursantes asistentes rubricaran las propuestas 8/
aperturadas, quedando en custodia de la DACPyS para salvaguardar su confidencialidad, >\
procediendo posteriormente a su analisis cualitativo y entrega al area requirente de las>
propuestas técnicas, para que elabore el Dictamen, el cual serd dado a conocer en el acto delC
fallo de adjudicacion del concurso. . r_,

9.- Segunda etapa. Resultado del dictamen y emision del fallo.

La DACPyS comunicara el resultado del dictamen, en el que se sefialaran detalladamente las /
propuestas que fueron desechadas y las descalificadas, indicandose en su caso, las que hayan
cumplido con la totalidad de los requisitos legales, administrativos, técnicos y econoémicos, asi ¢ °
como el hombre de la concursante que ofertd las mejores condiciones y el precio mas bajo del

servicio objeto del concurso, dando a conocer el importe respectivo.

o . . : \ -
Se comunicaré a las concursantes asistentes cuyas propuestas hayan cumplido con la totalidad . ) %/
de los requisitos legales, administrativos, técnicos y econdmicos, conforme a lo establecido en \ \\
el punto 10 de las bases-del presente concurso gue en ese mismo. acto, podran ofertar un -~ - N\ e

Daglnc 7'de 28 S
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precio mas bajo por el servicio objeto del concurso, en beneficio del Instituto, con la finalidad de
resultar adjudicados, respecto de la propuesta que originalmente haya resultado mas benéfica;
lo cual podran efectuar, siempre y cuando, en el acto se encuentre presente la persona que
cuente con el poder notarial que le confiera las facultades suficientes para comprometer a su
representada, lo que debera ser acreditado en el mismo acto, con instrumento notarial o copia
certificada. Lo anterior, con fundamento en el numeral 43, fraccién II (en concordancia), parrafos
segundo y tercero de los Lineamientos. '

Las concursantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos, hasta que no sea
presentada una mejor propuesta por alguna otra concursante participante, mediante el Formato
V (Registro de ofertas econdémicas en subasta descendente). Si como resultado de\la
evaluacién de las propuestas a que se refiere el punto anterior, existieran dos o mas en.

- igualdad de precio, 1a DACPyS aplicara el sugwente criterio para el desempate:

> Se adjudicara a la concursante que ofrezca mejores condiciones en su propuesta,
adicionales, a las mismas establecidas en las bases, con relacion a la prestacion del
servicio.

» Se adjudicara a la concursante ganadora del sorteo manual por insaculacién que efectue
el Instituto en el propio acto de fallo, el cual consistira en la participacion de un boleto
por cada propuesta que resulte empatada y depositado en una urna, de la que se
extraera el boleto de la concursante ganadora.

10.- Criterios de Evaluacion.
10.1 Para evaluar la documentacion legal y administrativa la DACPyS:

Verificara que la misma cumpla con la totalidad de la documentacién y requisitos exigidos en el
punto 3.1 de las presentes bases.

10.2 Para evaluar las propuestas técnicas la SE:
A) Analizara el contenido de la informacioén curricular presentada.

B) Verificard que las mismas cumplan con la totalidad de la documentacion, informacion
y requisitos solicitados en el Anexo Técnico y en el punto 3.2 de las presentes bases.

C) Comprobara que las caracteristicas técnicas y especificaciones del servicio ofertado
corresponda a lo solicitado en el Anexo Técnico de estas bases.

D) Emitira un dictamen, sefialando exciusivamente si cumpie o no cumpie con lo
solicitado y los motivos en caso de esto ultimo. En nlngun caso podran utilizarse .
mecanismos de puntos o porcentajes.

10.3 Para evaluar las ofertas econémicas, la DACPyS:

A) Revisara que el monto de la garantia de sostenimiento de la propuesta sea por un

minimo del 5% del monto total de su oferta economica sin considerar Impuestos, en {
moneda nacional, en caso de presentar fianzz, que contenga el texto indicado en el - 3’\
- -Formato E\! (Texto de las Fianzas). . e U

.Dagm'a & de 25
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B) Verificara que las operaciones aritméticas de las ofertas sean correctas.

C) Revisard que los montos ofertados no rebasen el presupuesto estimado para la
prestacién del servicio.

D) Verificara que los precios ofertados sean fijos, sin escalacién, con una vigencia de
noventa dias naturales contados a partir de la entrega de las ofertas.

E) Revisara que Ia oferta econémica, corresponda con las caracteristicas técnicas del
servicio descrito en la oferta técnica. \\

F) Elaborara un cuadro de precios ofertados por las concursantes, donde se hara constar\ 'y
las propuestas admitidas y se hard mencién de las desechadas, sefialando los \\
motivos que generaron la descalificacion, dlctamlnando la oferta econdémica
conveniente para eI Instituto.

10.4.- Visitas a instalaciones.
De conformidad con el numeral 37, fraccion XXl de los Lineamientos, la DACPyYS a peticién de

la SE, podra efectuar previo al Fallo del presente concurso, las visitas que consideren
necesarias a las instalaciones de cada uno de las concursantes a efecto de verificar la\ \

capacidad técnica, operativa y financiera con que cuentan para prestar el servicio.

Al momento de la visita debera estar presente quien ostente la representacién legal de la
concursante en el Formato | (Acreditacién de personalidad de la concursante), mismo que
acreditara su personalidad juridica, para lo cual el Instituto notificara previamente. O

En el supuesto de no acreditar que cuenta con las condiciones para prestar el servicio, no G
exhiba algun documento original solicitado o no permita el acceso a sus instalaciones, Iag-——
propuesta sera descalificada. (:)""” I

Invariablemente se invitara a personal de la Contraloria General y de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos a dichas visitas.

11.- De las actas circunstanciadas. : , . g/

De todos los actos del presente concurso, la DACPYS levantara actas circunstanciadas las que 3 Y
seran rubricadas y firmadas por todas las personas participantes. En caso de que alguno seu
negare a firmar, dicha circunstancia quedara asentada en el acta respectiva, sin que ello afecte

de modo alguno la validez del acto de que se trate, ni sus efectos legales.

Todas y cada una de las actas’ circunstanciadas levantadas durante los eventos del’

procedimiento del concurso, seran entregadas en copia simple a los asistentes al acto y puestas /
a disposicion en la DACPyYS, donde podran recogerse en el mismo dia del acto o durante los ’
siguientes 5 dias habiles a los de su emisién. De igual forma las 6 los interesados las podran pd

consultar en el sitio de Internet del Instituto, www.iedf org.mx seccién Licitaciones 2016, de
conformidad con el numeral 43, fraccion Il, inciso b}, parrafo. segundo de los Lineamientos. s

&
L N
- . u
. Ly
. X |
- : : \ 3
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12. ‘Adjudicacién del contrato.

El contrato se adjudicara a la concursante que presente la propuesta mas conveniente, .que
reuna las condiciones legales, administrativas, técnicas y econdémicas solicitadas por el Instituto
y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones requeridas por la SE, no
aplicando la figura de abastecimiento simultaneo.

13.- Descalificacion de las propuestas de las concursantes.

Se descalificara la propuesta de la concursante que incurra en cualquiera de las siguientes
situaciones:

A) Cuando no cumpla con alguno de los requisitos, condiciones y caracteristicas técnicas
establecidas en las bases y Anexo Técnico del presente concurso. \\

B) Si se comprueba que tienen acuerdo con otra concursante para elevar los precios dé"g
=~ servicio objeto del concurso. - '

C) Si como resultado de las visitas que, en su caso, realice el personal designado por el
Instituto se desprende que no cuentan con la capacidad técnica, operativa y financiera
necesarias para prestar el servicio objeto del presente concurso, asi como, en el
supuesto de que la concursante, no permita en la visita, el acceso a sus instalaciones.

D) Si la concursante no acepta las correcciones a su propuesta, manifestadas en el punto 4
inciso D) de estas bases.

E) En caso de falsedad en la documentacion presentada solicitada en el punto 3.2 de estas €

bases.
14.- Suspension temporal del concurso. : ___@ '
. . > ‘
El Instituto podra suspender temporalmente el concurso cuando se presuma que existan casosG™

de arreglo entre las concursantes para elevar el precio del servicio objeto del mismo, o bienr
cuando existan otras irregularidades que a juicio ameriten la suspension.

En estos casos se avisara al respecto, por escrito a las concursantes. &‘ >

Si desaparecen las causas que motivaron la suspensién temporal del concurso, se reanudara el

mismo, previo aviso por escrito a las concursantes. S
¢

15.- Declaracién de concurso desierto.

El concurso se declararéa desierto en los siguientes casos: ("
A) Si no se reciben por lo menos tres propuestas.

B) Si realizada o durante la revisién cuantitativa de los requisitos legales, administrativos,

técnicos y econdmicos no se cuenta con por lo menos fres concursantes que hayan

cumplido con todos los requisitos solicitados. : _ . )
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C) Si realizada la revisién cualitativa de los requisitos legales, administrativos, técnicos y
economicos no se cuenta con al menos una propuesta que haya cumplido con todos los
requisitos solicitados.

D) Sise comprueba la existencia de arreglos entre las concursantes u otras irregularidades.

E) Cuando las propuestas presentadas no reunan los requisitos solicitados en las bases del
presente concurso.

F) Cuando los precios ofertados por las concursantes no fueren convenientes para el
Instituto.

G) Si como resultado de las visitas que, en su caso, realice el personal designado, se
desprende que ninguno de las concursantes, que haya pasado las etapas previas a la
visita, cuenta con la capacidad técnica, operativa y financiera, para prestar el servicio
objeto del concurso. -

~.
16.- Cancelacién del concurso.
Se podra cancelar el concurso en los siguientes casos:

A) Caso fortuito.

B) Fuerza mayor.
Cuando se cancele el procedimiento, se avisara por escrito a todas las concursantes.

17.- Formalizacion del contrato.

A) A efecto de integrar el expediente correspondiente la concursante ganadora debera
proporcionar a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha en que se emita el fallo, en ,_@
original y copia para cotejo, la documentaciéon que acredite la informaciéon mamfestada g
en el Formato | (Acreditacién de personalidad de la concursante).

i

-
B) Conforme a lo establecido en el numeral 60 de los Lineamientos, quien ostente la
representaciéon de la concursante ganadora debera presentarse a formalizar el contrato
en los términos mencionados en el citado numeral, en la DACPyYS en el domicilio de la p
convocante, en horario de 9:30 a 15:30 horas, de lunes a viernes. G
5

La concursante que no formalice |la operacién en los términos antes citados, perdera su
derecho, pudiendo el Instituto adjudicar el contrato a la concursante que presente la(,
segunda y/o demas propuestas econémicas que sigan en orden, de conformidad con lo
asentado en el dictamen, hasta que el requerimiento esté satisfecho y cuyos
diferenciales de precio no rebasen el 10% de la oferta que resulté ganadora.

18.- Marcas y registro de derechos.

La concursante ganadora asumira la responsabilidad total en caso de que ai presentar su oferta - ) ?x“j
y en su cumplimiento infrinja marcas, viole reglstro de derechos de autor y/o cualquier otro A
derecho de propledad intelectua. : e I Y
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19.- Garantia de cumplimiénto del contrato.

Conforme a lo sefialado en los numerales 77, fraccién [ll, 80, fraccién | y 84, de los
Lineamientos, la concursante ganadora garantizard el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato mediante fianza a favor del Instituto Electoral del Distrito Federal,
equivalente a un importe (el monto que garantiza) minimo del 10% del monto total del contrato
en moneda nacional, sin considerar contribuciones fiscales, con vigencia de ocho meses a partir
de la formalizacién del contrato. Dicha garantia debera ser entregada a la formalizacion del
contrato y sera aplicada por incumplimiento en la prestacién de los servicios.

La fianza de cumplimiento referida, debera contener el texto completo indicado en el.Formato
IV (Texto de las Fianzas). \\

20.- Condiciones de pago. ‘ | \ 5
x‘»‘;\\!

A) El pago correspondiente se realizara posterior a la entrega de los documentos
concluyentes de cada una de las fases que integran la prestacion del servicio, referidas
en el apartado “entregables y periodo de ejecucion del servicio® del Anexo Técnico de
las bases del presente concurso, previo el visto bueno que realice por escrito el Titular
de la SE.

B) Para proceder al pago, el proveedor debera presentar en la SE la factura
correspondiente que cubra los requisitos fiscales y contar con la firma del Titular,
debidamente requisitada para estar en posibilidad de obtener el contra-recibo
correspondiente, y el pago se efectuara dentro de los quince dias habiles siguientes,
considerando el dia de pago a proveedores establecido por el Instituto. -

. . ’ ) 4 — A, \
C) En caso de que la factura no cubra los requisitos fiscales ésta se devolvera al proveedor.Q O - i
para que haga las correcciones necesarias y se reinicie el procedimiento establecido erb./ \‘\
el inciso anterior, sin detrimento en la prestacion del servicio.

D) El pago se efectuara en Moneda Nacional mediante cheque nominativo o transferencia
electrénica previa solicitud por escrito del proveedor.

21.- Impuestos.

El Instituto pagara el importe correspondiente al Impuesto al Valor Agregado de la oferta
aceptada. ’

22.- Terminacion anticipada del _cbntrato. _ >/
Podra darse por terminado anticipadamente el contrato, ya sea por mutuo consentimiento, caso 4

fortuito o fuerza mayor, sin responsabilidad para el Instituto, de conformidad con el numeral 59, wF
fraccion XiX de los Lineamientos, debiendo pagar éste unicamente el servicio devengado, ). ‘\\
comprobado y con el visto bueno de la SE, para tal efecto la DACPyYS notificara con § dias \i\\

0
™D
. » S
E) El Instituto no otorgara anticipos. 8/
: pll
a
%

habiles de anticipacién al proveedor dicha terminacion.

- o,
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23.- Sanciones.

23.1 Se hara efectiva la garantia de sostenimiento de las propuestas, en los siguientes casos:
- A) Cuando la concursante retire su propuesta una vez iniciado el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

B) Cuando las concursantes aceptadas no sostengan sus propuestas durante el periodo
establecido en el punto 4, inciso C) de estas bases.

C) Cuando la concursante ganadora no suscriba el contrato correspondiente en el
periodo sefialado en el punto 17, inciso B) de estas bases.

23.2 Se hara efectiva la garantia de cumpllmlento del contrato cuando se mcumpla con
cualquiera de las condiciones pactadas en el mismo, de conformidad con el numeral 83 de los \
Lineamientos. P\

Ay

24.- Penas convencionales. : \

. . - B » ’ - Y
Una vez adjudicado el contrato correspondiente, el proveedor cubrirad a favor del Instituto una \ \
pena convencional a razén del 2.5% del monto facturado por los incumplimientos siguientes: \
A) Por cada dia natural de atraso en las fechas y plazos estipulados en el Anexo
Técnico para la prestacion del servicio;

B) Por incumplimiento en las caracteristicas, requerimientos y consideraciones
establecidas en el Anexo Técnico para la prestacién del servicio;

C) Por cada dia natural de atraso en la entrega de los reportes, memorias, carpetas Y,
archivos electronicos solicitados en el Anexo Técnico, para la prestacion del;
servicio; y

D) Por cualquier otro incumplimiento.
una vez rebasado éste, se procedera a la rescision administrativa del presente instrumento, y

la aplicacién de la garantia, de conformidad con lo establecido en los numerales 73, 74 y 93 d
los Lineamientos.

Las penas no podran exceder el importe de la garantia de cumplimiento del contrato, por lo queQ

2}
C
25.- Rescision administrativa.

El Instituto podré rescindir administrativamente el contrato en caso de incumplimiento der/
cualquiera de las obligaciones a cargo del proveedor, conforme a io dispuesto por el Titulo
Quinto, Capitulo Unico, de los Lineamientos.

~ 26.-Iinconformidades. , -
S _ e e | Paginz 13dezE -
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En términos de los numerales 46 y 106 de los Lineamientos, se podré interponer el Recurso de
Inconformidad en contra de-los actos y. resoluciones del Instituto con motivo del presente
concurso ante la Contraloria General del Instituto, ubicada en Huizaches No. 25, planta alta,
Colonia Rancho Los Colorines, Codigo Postal 14386, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México, de

9:00 a 18:30 horas de lunes a viernes. N
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(Acreditacién de personalidad de la concursante)

Instituto Electoral del Distrito Federal
Presente
(nombre del (la) representante legal) . manifiesto bajo protesta de decir verdad,
que los datos aqui asentados, son ciertos y. han sido debidamente verificados, asi como que cuento-con facultades
suficientes para suscribir las propuestas, a nombre y representacion de: (nombre de la persona fisica o
moral) S
No. de concurso: o : N B

Registro Federal de Contribuyentes (*):
Domicilio (*) - -

Calle y nimero (*):

Colonia (*): Delegacion o Municipio (*):
Cadigo Postal (*): : Entidad Federativa (*). .
Teléfono (*): Fax:

Correo electrénico:
No. de la escritura pUblica en la que consta su acta constitutiva; . Fecha:

Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se dio fe de la misma:

Relacién de accionistas: »
Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombre(s): % acciones:

Descripcién del objeto social: V 4

Reformas al acta constitutiva:

Nombre de los Representantes Legales:
Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad y facultades:
Escritura Publica nimero: Fecha:

Nombre, nlimero y lugar del Notario Publico ante el cual se otorgé: :

(Nombre y Firma)
Protesto lo necesario

(Lugar y fecha)

Nota: El presente formato debe ser requisitado debiendo respetar su contenido e informacion, -pudiendo
extenderse de acuerdo a la magnitud de los datos que detente cada concursante, debiendo firmarse en
todas sus hojas. :

Nota 2: Las fianzas, referencias personales, ingresos y egresos son documentos que se presentan por
separado, pero que se integran en el expediente del proceso respectivo.

IMPORTANTE: ESTE FORMATO D_EBERA SER FIRMADO EN ANVERSO POR LA O EL. REPRESENTANTE LEGAL.

0
Ay
Q
]
O]
N
[44]
Q.
o
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REVERSO FORMATO |

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales
relativo a Proveedores y Arrendadores de Bienes Muebles y, Prestadores de Servicios, el cual tiene su
fundamento en la_Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal, Articulos 123 y 124; Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal, Articulo 1° parrafo
tercero; Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articulos 1°, 4° y 5°; Ley de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica del Distrito Federal, Articulos 36 y 38 fracciones | Il y IV: Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, Articulos 7°, 8°, 9°, 13, 14 y 15; Ley de Archivos del
Distrito Federal, Articulos 1°, 3°, fraccién V, 10, 11, 30 fracciones VI y VII. 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIl 37, 38
y 40; Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 20, 21 fraccion lll,
68 parrafo primero y 69 fraccion XlI; Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, Numerales 1, 3, 23, 27 y 33; Lineamientos para la
Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, Numerales 5, 10, 11 y 16; y Manual de Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral del Distrito
Federal, Numeral 10.fracciones IV y V; cuya finalidad es recabar los datos personales de proveedores
arrendadores de bienes muebles y, prestadores de servicios, a fin de verificar su autenticidad y veracidad,
para formalizar las adjudicaciones conforme a los procedimientos contemplados en los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito
Federal, y podran ser transmitidos a la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal para investigacion de
las presuntas violaciones a los derechos humanos; al Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal para la sustanciacion de recursos de revisién, denuncias y el
procedimiento para determinar el probable incumplimiento a la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
-Federal; a la Auditoria Superior de la Ciudad de México para el ejercicio de sus funciones de fiscalizacion; a la
Contraloria General del Instituto Electoral del Distrito Federal para la realizacion de auditorias o desarrollo de
investigaciones por presuntas faltas administrativas; y Organos Jurisdiccionales para la sustanciacién de los
procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion
_ de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra participar en el procedimiento de
adjudicacién.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ‘ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las O

excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de Datos Personales es el Mtro. Alejandro Fidencio Gonzalez Hernandez, Secretario

Administrativo del Instituto Electoral del Distrito Federal, y la direccién donde podré ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién, asi como la revocacion del consentimiento es: Huizaches No. 25 Col. Rancho

los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México, Teléfono: 54-83-38-00, Extension 4725. (}

Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal al Teléfono: 56-36-46-36; correo electréonico, datos.personales@infodf.org.mx 6

?

El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Pulblica y Proteccion de Datos Personales del(
St
S

www.infodf org.mx.

C

IMPORTANTE: ESTE TEXTO SE DEBERA IMPRIMIR AL REVERSO DEL FORMATO | (ACREDITACION DE PERSONALIDAD
DE LA CONCURSANTE).

Ry
[
Q
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CARTA PODER SIMPLE

_ Escriba lugar y fecha de expedicion

Instituto Electoral del Distrito Federal

Presente: - E i,

: vy
Quien suscribe (nombre de quien cuente con facultades de representacién), bajo protesta de X‘»\
decir verdad, en mi caracter de Apoderada (o) Legal (nombre de la persona fisica o moral);\.‘,\ ) p
segun consta en el testimonio notarial No. ----- de fecha K

, otorgada ante el
Notario Piblico No. --—- en la ciudad de

otorgo la presente carta poder a (nombre de la persona) para que a mi nombre vy
representacion, respecto del Concurso por invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores No. IEDF-INV-07/16, relativo a la contratacion de la prestacion del servicio de
consultoria para la Implantacion del Sistema de Gestion de Calidad bajo las Normas I1SO
9001:2008 e 1ISO 17582, se encargue de la entrega y recepciéon de documentacion, comparezca
a los actos relativos a la presentacion y-apertura de propuestas técnicas y econémicas, fallo, asi
como para que haga las aclaraciones que se deriven de dichos actos.

Atentamente

OTORGO ACEPTO

Nombre y Firma Nombre y Firma
Anexar copia y original para cotejo de una  Anexar copia y original para cotejo de una
identificacion con fotografia y firma identificacion con fotografia y firma

TESTIGO | TESTIGO

Nombre y Firma . Nombre y Firma
Anexar copia de una identificacién con Anexar copia de una identificacion con

fotografia y firma fotografia y firma
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Oferta Econémica

Instituto Electoral del Dlstnto Federal

Presente.

Instituto Electoral del Distrito Federal
Secretaria Administrativa
Dlrecmon de Adqunsmones Control Patnmomal y Servicios

(Lugar y fecha)

Respecto del Concurso por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores No. IEDF-
INV-07/16, relativo a la contratacion de la prestacion del servicio de consultoria para la
Implantacion del Sistema de Gestion de Calidad bajo las Normas ISO 9001:2008 e ISO
17582, presento la oferta econdmica conforme a lo siguiente:

A UNIDAD Precio
PARTIDA DESCRIPCION DE Cantidad unitario Precio total
MEDIDA
Contratacion de la
prestacion del servicio
de consultoria para la
. Implantacion del ;
UNICA Sistema de Gestion de Servicio 1 $ $
Calidad bajo las
Normas ISO
9001:2008 e ISO
17582
Subtotal
IVA
Total

El importe total ofertado asciende a:

La oferta econémica antes citada, se presenta de acuerdo con los requerimientos técnicos y

(Cantidad con numero y letra)

especificaciones establecidas en el Anexo Técnico que forma parte integral de las presentes ¢

bases.

partir de la fecha de la presente propuesta.

Condiciones de pago: Conforme al punto 20, de las presentes bases.

Los precios ofertados son fijos, sin escalacién, con una vigencia de noventa dias contados a g
3
c

Nombre y Firma de la 6 el Representante Legal
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. FORMATO IV
Texto de las fianzas:

A favor del Instituto Electoral del Distrito Federal

Para garantizar por (el nombre completo de la concursante) con domicilio en (domicilio legal) la
formalidad de la propuesta que presente para participar en la invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores numero IEDF-INV-07/16, convocada por el Instituto Electoral del
Distrito Federal, relativa a la contratacion de la prestacion del servicio de consultoria para
la Implantacion del Sistema de Gestion de Calidad bajo las Normas ISO 9001:2008 e ISO
17582, por un importe (el monto que garantiza) minimo del 5% respecto del monto total de su \
oferta econémica sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, la presente fianza surtira sus\
efectos a partir de la fecha de su expedicién, hasta noventa dias naturales a partir de la entrega \, %
de la propuesta, en caso de que se prorroguen los piazos establecidos, esta fianza |
permanecera en vigor durante la substanciacion de todos los recursos legales y sélo podra ser
cancelada con autorizacién expresa del convocante.

Para efectos de exigibilidad de esta garantia (nombre de la afianzadora) acepta someterse al
procedimiento establecido en los articulos 279, 280 y 283 de la Ley de Instituciones de Seguros
y de Fianzas en V|gor y renuncia expresamente a lo establecido en el art|culo 179 de la citada
ley.

e De cumpllmlento del contrato.

A favor de! Instituto Electoral del Distrito Federal

Para garantizar por (el nombre completo de la concursante) con domicilio en (domicilio legal) el@
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato numero y sus anexos de> i
fecha ____ celebrado entre el Instituto Electoral del Distrito Federal y (el nombre de &5
concursante ganadora), relativo a la contratacion de la prestacion del servicio d
consultoria para la Implantacion del Sistema de Gestion de Calidad bajo las Normas ISO
9001:2008 e ISO 17582, por un importe (el monto que garantiza) minimo del 10% del monto

total del contrato sin considerar el impuesto al Valor Agregado, la presente fianza surtird suso
efectos desde la fecha de su expedicién, y tendra una vigencia de .ocho meses a partir de la
fecha de firma del contrato de referencia, en caso de prérroga o espera de los plazosG™
establecidos, |la vigencia se incrementara en concordancia con la citada espera o prérroga. EstaQ
fianza permanecerd en vigor durante la substanciaciéon de todos los recursos legales y 30105
podra ser cancelada con autorizacion expresa del Instituto Electoral del Distrito Federal, y n
debera hacer referencia al articulo 282, de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, e

virtud de que el Instituto reviste la naturaleza juridica de un Organismo Publico Auténomo.

r\
Para efectos de exigibilidad de esta garantia (nombre de la afianzadora) acepta someterse al\

procedimiento establecido en los articulos 279, 280 y 283 de la Ley de Instituciones de Seguros
y de Fianzas en vigor y renuncia expresamente a lo estabiecido en el articulo 179 de la citada
Ley.

Daoing 19 ds 25



Instituto Electoral del Distrito Federal
Secretaria Administrativa

IEDF Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
A : IEDF-INV-07/16
FORMATO V

Registro de Ofertas Econémicas en Subasta Descendénte

Contratacion de la prestabién del servicio de consultoria para la Implantacion del Sistema de
Gestion de Calidad bajo las Normas ISO 9001:2008 e ISO 17582

Denominacién del concurso
Numero del concurso
Nombre de la persona fisica o moral participante
Nombre del representante legal Y

Instrumento publico No. y
Identificacion oficial vigente e \5%.\
Partida unica N Sy
Turno Monto de. la. oferta Firma de la persona facultada
econdémica

1

2

3

Las concursantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos, hasta que no sea presentada
una mejor propuesta por algun otro participante.

Las concursantes aceptan que su oferta final no modificara o ird en detrimento de la documentacién legal, i
administrativa, asi como la propuesta técnica y econémica presentada originalmente, aceptada por la
convocante; y se comprometen a mantener los requisitos fundamentales establecidos en las bases del
concurso.

Se establece el presente formato con fundamento numeral 43, fraccion I, segundo parrafo de los
Lineamientos. :
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ANEXO TECNICO

CONTRATACI(:)N DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA PARA LA
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BAJO LAS NORMAS ISO
’ 9001:2008 E ISO 17582

Alcance del servicio.

Se requiere la prestacion del servicio de consultoria para la implantécic’:n del Sistema de
Gestion de Calidad, bajo las siguientes normas:

¢ 1S0O 9001:2008, para los procesos sustantivos y de apoyo del Instituto.
e |SO 17582, para los procesos electorales procedentes.

Una vez concluido el servicio, el Sistema de Gestion de Calidad debera estar listo para ser
auditado ante un érgano certificador validado por la Organizacion de Ios Estados Amerlcanos
(OEA) para el caso de la Norma ISO 17582. \

. 4
., Y
\\

Fases del servicio \

La implantacién exitosa de un Sistema de Gestion de Calidad requiere {a participacion activa de NN N

la Alta Direccion y de todos los funcionarios que son parte del Instituto. Atendiendo a esta =\
premisa, se requiere que el proyecto involucre el servicio de un tercero experto en el tema que \ \
brinde el acompafiamiento, capacitacién y el desarrollo del propio Sistema de Gestion de \
Calidad y Electoral.

De forma especifica el servicio se divide en las siguientes fases:

1. Diagnéstico.

2. Capacitacion.

3. Documentacion.

4. Implementacién.

5. Auditoria Interna con el equipo auditor que se forme con personal del Instituto.
6. Acompafamiento durante la Auditoria de Certificacion.

A

continuacion, se detalla cada una de las fases:

" 1. DIAGNOSTICO

Normas ISO 9001:2008 e ISO 17582 respecto a la operacién, normativa y evidencias con que
cuenta el Instituto. Asimismo, se validaran los procesos electorales que se incluirdn en el
Sistema de Gestién Electoral, de acuerdo con las atribuciones del Instituto, y se definira el
alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

El diagnéstico permitira conocer el cumplimiento actual de los requisitos que establecen Ias‘/ : %

Para llevar a cabo el diagnéstico se requiere un instrumento que permita evaluar de forma \'

objetiva y puntual cada requisito y establecer la diferencia (GAP) entre lo vigente y lo requerido : \

por las Normas de Referencia.
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2. CAPACITACION

La implantacién del Sistema de Gestién Electoral y de Calidad se debe llevar a cabo con.a
participaciéon activa de los funcionarios del Instituto, por tal razén es necesario incluir un.
programa de capacitacion que permita involucrar en diferentes niveles a los mismos, conforme
a las necesidades del Instituto. De esta forma se asegura que el sistema sea entendido y
disefiado por quienes lo operan.

Entre los objetivos de la capacitaciéon estan:

e Dar a conocer los principios de calidad y adoptar el concepto entre los funcionarios del
Instituto.

e ' ‘Comprender el enfoque de procesos y de sistema.-
Identificar como disefiar un Sistema de Gestién Electoral y de Calidad enfocado a la
satisfaccién total de la ciudadania.

¢ Formar al equipo de calidad del Instituto en las normas ISO 9001:2008 e lSO 17582 y
Mejora Continua.

e Formar al equipo de auditores internos del Instituto para que puedan lievar a cabo su tarea
de manera efectiva.

El programa de capacitaciéon debe cumplir con los siguientes temas y horas: |

TEMA Duracion | Todoel | Equipode | Auditores D
- (horas) personal Calidad Internos N

1) Taller de induccion a la G
* Cultura de Calidad 2 \ 4 v ) 5’
2) Principios del SGC e ~

interpretacion de la 16 v g o

norma ISO 9001:2008
3) Interpretacion de la ’ 8 « o

norma ISO 17582

4) Como medir la
satisfaccion del
ciudadano, analisis de 16 v 4
datos y mejora
continua

5) Manejo eficaz de no
conformidades y 8 v 4 v 4
acciones preventivas

6) Formacion de auditor | ’
interno 16 o
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3. DOCUMENTACION

Esta fase incluye el mapeo de los procesos electorales, sustantivos y de apoyo que conforman
el Sistema de Gestion Electoral y de Calidad, ademéas de la definicion de la estructura.
documental y elaboracién de los manuales, y procedimientos requeridos por las normas ISO \
9001:2008 e ISO 17582 y cualquier otro documento establecido en el sistema.

Igualhente, debe incluir plantillas y guias para su operacion y el cumplimiento de lo establecido
en el punto 4.2 Requisitos de la documentacion, de las normas ISO 9001:2008 e ISO 17582.

4. IMPLEMENTACION

Durante esta fase se deben implementar las acciones y tareas necesarias para cumplir con los
requisitos que establecen las normas ISO 9001:2008 e ISO 17582, también se debe verificar su
correcta operacion y realizar las modificaciones pertinentes para que los procesos se puedan
llevar de forma sistematica, medible y verificable. Incluye las actividades concernientes a la
revisién por la direccién del requisito 5.6 y 8.2.3, asi como de seguimiento y med|0|on de Ios
procesos, de la norma ISO 17582."

5. AUDITORIA INTERNA CON EL EQUIPO AUDITOR QUE SE FORME CON PERSONAL
DEL INSTITUTO.

Esta fase da cumplimiento a los requisitos del punto 8.2.2 Auditoria interna de la norma ISO
17582, e incluye, entre otras tareas:

integrar el equipo auditor.

Elaborar Plan y Programa de auditoria interna.

Realizar la auditoria interna y de seguimiento.

Correcciéon de observaciones y no conformidades de auditoria interna.
Pre-auditoria (coordinar con érgano certificador).

Atender observaciones identificadas en pre-auditoria.

Auditoria Externa (coordinar con 6rgano certificador).

Correccion de observaciones y no conformidades de Auditoria Externa.

6. ACOMPANAMIENTO DURANTE LA AUDITORIA DE CERTIFICACION

El servicio debe contemplar el acompafiamiento para la evaluacion del érgano certificador, asi
como su participacion como observador durante la auditoria de certificacién, y las
recomendaciones para la atenciéon y resolucién de las observaciones y/o no conformidades
surgidas durante la auditoria.

7. ENTREGABLES Y PERIODO DE EJECUCION DEL SERVICIO
Los trabajos se ejecutaran del 01 de julio al 30 de nhoviembre de 2016. En el cuadro siguiente se
establecen los entregables y las fechas para tal efecto.
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Fase

Entregables

Fecha de entrega

1. Diagnéstico

a. Reporte impreso y digital del diagnéstico que
incluya: : :
o Conclusiones del diagnoéstico.
o Diferencia identificada entre los requisitos de la
Norma y actual.
¢ Andlisis de viabilidad de la implementacién del
Sistema de Gestion Electoral y de Calidad.

08/Julio/2016

2. Capacitacién

a. Memoria técnica impresa de cada capacitacion
que incluya:
e Temario.
e Manual.
Lista de Asistencia.
Copia de las constancias entregadas.
Evaluaciones realizadas a los participantes.

19/Agosto/2016

\i

\

3. Documentacion

~a. Se requieren en medio digital:
e Fichas de procesos electorales, sustantivos
y operativos.
¢ Manual de calidad.
¢ Manual de procedimientos.
e Formatos.
¢ Instructivos de trabajo que apliquen.
Nota: La cantidad de documentos sera en funcién de
la propuesta del consultor, asegurandose que estén
todos los documentos requeridos por las Normas SO
9001:2008 e ISO 17582.

27/Septiembre/2016(N

4. Implementacion

a. Carpeta impresa y digital de Revision por la
Alta Direccidn que incluya:

e Plan anual de las Revisiones por la Alta
Direccién del Instituto.

e Informacién de entrada para la Revisiéon por la
Alta Direccién.

e Acuerdos para la mejora de la eficacia del
Sistema de Gestién de Calidad y sus Procesos.

e Las necesidades de recursos
e Minuta de la Revision por la Alta Direccion

12/Octubre/2016

q

R VAT

A

< D‘E\Y

o

5. Auditoria Interna

a. Carpeta impresa y digital de Auditoria Interna
del Sistema de Gestion de Calidad que incluya:

Programa de auditoria interna.
Plan de auditoria interna.
Procedimiento de Auditoria interna.

30/Noviembre/2016

Expedientes de Auditores Internos.
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Fase Entregables Fecha de entrega

¢ Reporte de auditoria interna.

e Recomendaciones para la mejora del proceso
de Auditoria Interna.

Correctivas y Acciones Preventivas.

e Registro de No Conformidades, Acciones |

6. Acompafiamiento | a. Reporte impreso y digital de observaciones

durante la derivadas de la auditoria de certificacion y
auditoria de - recomendaciones para atenderlas.
certificacion. '

De acuerdo con la
fecha definida con el
Organo Certificador §

La concursante ganadora debera proporcionar los entregables antes citados en las oficinas de \ )

sl N

la Secretaria Ejecutiva del Instituto, ubicada en el domicilio referido por la convocante.




	

