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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones a que debera sujetarse el Instituta
Electoral de la Ciudad de México en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, y prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, que requiera para el cumplimiento de sus fines, de conformidad con lo dispuesto
por el Articulo 134 Constitucional; numeral 1 del apartado C del Articulo 21, y numeral 1 del apartado B, del
Articule 46 y cuarto parrafo del numeral 1, del Articule 60 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; tercer
parrafo del Articulo primero de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, la fraccion VI del Articulo 7 de la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y en las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Estos Lineamientos son de orden publico e interés general y tienen por objeto regular las acciones relativas a la
planeacidn, programacidn, presupuestacion, contratacion, gasto, ejecucion, conservacion, mantenimiento y control
del ejercicio de recursos econémicos que disponga el Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante
operaciones de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios de cualquier
naturaleza.

No estaran dentro del ambito de aplicacién de estos Lineamientos, los contratos o convenios que celebre el
Instituto Electoral de la Ciudad de México con los Organos Autdnomos de la Ciudad de México, dependencias,
organos desconcentrados, alcaldias y entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, asi como
las erogaciones gque se efectien con cargo a prerrogativas a Asociaciones Politicas.

La excepcion sefialada en el parrafo anterior se aplicara a los contratos o convenios que se celebren con las
dependencias, 4rganos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica Federal, con los de la
administracion publica de los estados de la Federacidn y con los municipios de cualquier Entidad de la Replblica.

Sin embargo, dichos actos quedaran sujetos a estos Lineamientos cuando las dependencias, drganos

desconcentrados, alcaldias o entidades obligadas a entregar bienes o prestar servicios contratados por el Instituto,
no tengan capacidad para hacerlo por si mismas y contraten un tercero para su realizacion.

2, Para los efectos de lgs presentes Lineamientos se entenderd por;

A) En cuanto a los ordenamientos legales:;

I. Ley: La Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal;

Il. Ley de Procedimiento: La Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

ey

[ll. Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;

IV.Ley de Austeridad: La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México; y

V. Lineamientos: Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

B} En lo relativo a los érgancs del Institute Electoral de la Ciudad de México;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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v,

VI,

VIIL

Xl.

Instituto: El Instituto Electoral de la Ciudad de México;

Consejo: El Consejo General;

dunta: La Junta Administrativa;

Secretaria: La Secretaria Administrativa:

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales,
Direccion; La Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios;
Direccién Distrital: Organo Desconcentrado en que se divide la Ciudad de México;
Contraloria: La Contraloria Interna;

Juridico: La Unidad Técnica de Asuntos Juridices;

UTSI; Unidad Técnica de Servicios Informaticos; y

Subcomité: El Subcomité de revisién y aprobacian de convocataria, bases de Licitacién Publica, vy
bases de Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedares.

C) En cuanto a los términas:

V.

VI

VI

Adquisicion sustentable: Compra de cualquier bien mueble que en sus procesos de creacion c
elaboracidn no afecten o dafien gravemente al ambiente;

. Adquisicidn: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o prepiedad de un bien mueble a

titulo aneroso;

Area Requirente; Las Unidades Administrativas del Instituto que soliciten bienes o prestacion de
senvicios; .

Arrendamiento Financiero: Acto juridico por virtud del cual la arrendadora financiera se obliga a
conceder el uso o0 goce temporal de determinados bienes a plazo forzoso al Instituto, obligandose
esta a pagar como contraprestacion, que se liquidara en pagos parciales, segun se convenga, una
cantidad de dinero determinada o determinable, que cubra el valor de adquisicién de los bienes, las
cargas financieras y los demas accesorios;

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

Bienes de consumo: Son todas aquellas mercancias producidas por y para la sociedad en el territorio
del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad;

Bien mueble; Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados,

Caso fortuito o fuerza mayor, Sucesos de la naturaleza o del hembre, ajencs a la voluntad del
proveedor o al Instituto, constituyendo una limitacidn verdadera u obstaculo insuperable que impide el

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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cumplimiento parcial o total de sus obligaciones, siendo necesario que tales hechos no le sean
imputables directa o indirectamente y escapen a toda prevision;

IX. Contrato; Es el acuerde de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal y que tiene por
objeto transmitir el dominio o propiedad de bienes muebles o la prestacion de servicios al Institute, por
parte de los proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de
alguno de los procedimientos de contratacién que regulan estos Lineamientos;

X. Contrato Abierto: Es el acuerdo de dos o mas voluntades, en los que se establecera la cantidad
minima y maxima de bienes por adquirir 0 arrendar o bien el presupuesto minimo y maximo que
podra ejercerse en la adquisicién o arrendamiento. £n el caso de servicios, se establecera el plazo
minimo y maximo para la prestacion, o bien, €l presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse,

XI. Convocante; La Direccion de Adguisiciones, Cantrol Patrimanial y Servicios;

XIl. Dictamen Técnico: Es el juicio que por escrito emitira el Area Requirente de los bienes o prestacion
de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por proveedores participantes en los
procedimientos de adquisicién, a efecto de fundamentar el fallo técnico respectivo, previo a la
apertura de ofertas econdmicas;

Xlll. Empresa Local: Personas fisicas o morales que realicen sus actividades y tengan su domicilio fiscal
en la Ciudad de México, constituidas de conformidad a la legislacidon comin y que cuenten con
capacidad juridica para contratar y obligarse en términos de estos Lineamientos;

XIV. Invitacién Restringida: Procedimiento de adjudicacidn derivado de la invitacién de cuando menos tres
proveedores para que presenten sus propuesltas, en sobre cerrado, que garanticen al Instituto las
mejores condiciones disponibles en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes;

XV. lIrreductible: Caracter de los insumos necesarios para garantizar la operatividad del Instituta y por
ende la consecucidn de su objeto, que se efectia mediante la adquisicion, arrendamiento o
prestacion de servicios, que por su importancia y caracteristicas se requieran a partir del primer dia
de cada ejercicio fiscal y que cuenten con la aprobacion del Consejo;

XVI. Licitacidn Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca publicamente a los
licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones al Instituto, un
contrato o pedida relative a Adguisiciones, Arrendamientos o Prestacién de Servicios relacionados
con bienes muebles;

XVIl. Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier procedimiento de
Licitacion Publica en el marco de los presentes Lineamientos;

XVIII. Micro, pequeiia y mediana empresa: Las unidades econdmicas asi definidas por la Secretaria de
Economia del Gobierng Federal,

XIX. Pedido: Acto juridico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de adquisicion de bienes con ™
proveedores, que no requieran formalizarse a través de un contrato;

XX. Proveedor: Persona fisica o moral que celebre pedidos 0 contratos con caracter de vendedor de
bienes muebles, arrendador o prestador de servicios caon el Instituto;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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XXI.

XX

XXV,

XXV

AL

3. Para los

Proveedor Nacional: Persona fisica o moral constituida conferme a las leyes mexicanas, residente en
el pais o en el extranjero pero que tiene un establecimiento permanente en el pais y que proporciona
bienes o servicios al Instituto;

Proveedor Extranjero: Persona fisica o moral constituida conforme a leyes extranjeras que
proporciona bienes o servicios al Instituto;

Requisicion: Documento formal mediante el cual las areas requirentes solicitan a la Direccién de
Planeacién y Recursos Financieros la suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios para el desempefio de sus funciones;

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

Tratados: El convenio regido por el derecho internacional plblico, celebrado por escrito entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanas y uno o varios sujetos de Derecho Internacional Publico,
ya sea que para su aplicacion requiera o no la celebracion de acuerdos en materias especificas,
cualquiera que sea su denominacién, mediante el cual los Estados Unidos Mexicanos asumen
COmMpromisos; y

Investigacién de mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
praveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacion que se
obtenga en el propio Instituto, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, o una combinacion de dichas fuentes de informacion.

efectos de estos Lineamientos, entre las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios,

quedan comprendides:

V.

Vil

VIIL.

Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles;
Las adquisiciones de bienes de consumog;

Las adquisiciones de bienes muebles, que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble,
que sean necesarios para la realizacion de las cbras publicas, de acuerdo a lo pactado en los
contratos de obra;

Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacion, por parte del proveedor, en
inmuebles del Instituto, cuando su precio sea superior al de su instalacion;

La contratacion de los servicios relacionados con bienes muebles que se encuentren incorporados o
adheridos a inmuebles cuya conservacion, mantenimiente o reparacion no impliquen modificagion
estructural alguna al propio inmueble;

La reconstruccién, rehabilitacion, reparacion y mantenimiento de bienes muebles, maquila, seguros.'-__
transportacién de bienes muebles, contratacion de servicios de limpieza y vigilancia, asi como de

estudios técnicos que se vinculen con la adquisicién o usc de bienes muebles;
La contratacién de arrendamiento puro y financiero de bienes muebles;
La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacidn de consultorias, asesorias,

auditorias, estudios, investigaciones y encuestas; y

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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IX. En general los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere una obligacion de pago para
el Instituto, cuyos procedimientos de contratacidn no se encuentren regulados en forma especifica por
otras disposiciones legales. Los servicios relacionados con Obra Publica, estaran sujetos a las
disposiciones que en la materia sean aplicables.

4. La aplicacion de estos Lineamientos sera sin perjuicio de lo dispuesto en los Tratados,

5. El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se sujetara al Presupuesto autorizado al
Instituto para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como a lo previsto en la Ley de Austeridad y demas
disposiciones aplicables al Instituto.

6. La Junta, la Secretaria, la Contraloria y el Juridico, en el ambito de sus respectivas competencias, estaran
facultados para la interpretacion de estos Lineamientos para efectos administrativos, atendiendo a los criterios
sistematico, gramatical, funcional y en los principios generales del derecho.

La Secretaria podra interpretar disposiciones de estos Lineamientos que regulen las acciones relativas a la
programacion, presupuestacion y gasto de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacidn de
servicios de cualquier naturaleza.

7. La Secretaria dictard las disposiciones administrativas generales de observancia obligatoria que sean
estrictamente necesarias para el adecuado cumplimiento de estos Lineamientos, debiendo ser autorizados por la
Junta y publicados en los Estrados del Instituto v, en su caso, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. Estos
Lineamientos se fundaran en criterios que promuevan la simplificacidn administrativa, la efectiva delegacion de
facultades, los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, honradez, legalidad,
honestidad, austeridad, racionalidad, resultados, control, rendicion de cuentas, con una perspectiva que fomente la
igualdad de género y con un enfogue de respeto a los derechos humanos, objetividad, profesionalismo y de la
utilizacion optima de los recursos del Instituto.

8. La Junta, la Secretaria Ejecutiva, la Secretaria, las Direcciones Ejecutivas, la Contraloria, las Unidades
Técnicas y {as Direcciones Distritales, todos del Instituto, seran responsables de la instrumentacion de las
acciones que deben llevar a cabo en cumplimiento de estos Lineamientos, y que se observen los criterios que
promuevan la simplificacion administrativa, la descentralizacion de funciones, la efectiva delegacian de facultades,
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, honradez y de la utilizacidon éptima de
los recursos y la disminucidn de los impactos ambientales en la Ciudad de México,

9. Las areas requirentes, en el ambito de su competencia, podran solicitar, la contratacion de asesoria técnica
para la realizacion de investigaciones de mercado orientados al mejoramiento del sistema de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, la verificacion de precios por insumces, pruebas de calidad, menor impacto al ambiente
y otras actividades vinculadas con el objeto de estos Lineamientos.

10. La Secretaria sera responsable de mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes
patrimoniales y las posesiones con gue cuente el Instituto, de conformidad con las paoliticas que al efecto emita.

11. En lo no previsto por estos Lineamientos, seran aplicables la Ley de Adquisiciones, el Codigo Civil para el
Distrito Federal, el Codigc de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, y demas ordenamientos que por su
materia de regulacién resulten aplicables.

_ TITULO SEGUNDO )
DE LA PLANEACION, PROGRAMACION y PRESUPUESTACION

CAPITULO UNICO

12. En la planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, el Instituto debera sujetarse a:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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l. Los objetivos y prioridades de los planes y programas institucionales, asi como a las previsiones
contenidas en los programas anuales;

Il. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el Decretc de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal correspondiente,

Il. El criterio de gasto eficiente, consistente en que toda adquisicién tenga racionalidad econémica, que
sea necesaria, que cumpla un fin predeterminado, que no sea redundante y que su costo monetario

sea inferior al beneficio que aporte.

13, El Instituto formulara su Programa Anual de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios, y su respectivo
presupuesto considerando;

|. Las acciones previas, durante y posteriores a la realizacion de dichas operaciones;
Il. Los objetivos, metas y actividades institucionales contemplados en el Programa Operativo Anual;

Ill. La calendarizacidn fisica y financiera de la utilizacién de los recursos necesarios, de conformidad con
el Presupuesto del Instituto para el siguiente ejercicio fiscal,

IV. Las Unidades Responsables de su instrumentacion;

V. Los programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversiones, asi como en su caso aquellos
relativos a la adquisicion de bienes para su posterior comercializacién incluyendo los que habran de
sujetarse a procesos productivos;

V|. La existencia suficiente de bienes en sus inventarios y almacenes;

VI|l. Los plazos estimados de suministro y los avances tecnolégicos incorporados en los bienes;

Vill. En su caso, los planos, proyectos, especificaciones, programas de ejecucion u otros documentos
similares;

IX. Los requerimientos de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles a
su cargo;

X. La utilizacién y consumo de bienes producides ¢ servicios prestados por proveedores nacionales en
el Pais o con mayor grado de integracion nacional,

XI. La utilizacion y consumo de bienes o servicios de menar impacto al ambiente;

XIl. El aprovechamiento de los recursos humanos y materiales propios del Instituto y de la Direccién
Distrital donde se requieran |os bienes o prestacidn de servicios; y

XIll. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segin la naturaleza y caracteristicas de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios.

14, El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera contener;

. Indice; W

\
Il.  Presentacion; N\
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lll. Acciones;

V. Objetivo;

V. Catdlogo de claves y denominacion de las Unidades Responsables;
VI. Consolidado por Programas y en su caso, Presupuesto Reasignado;
Vil.  Calendarizacion fisica y financiera de la utilizacion de los recursos; y

VIlIl.  Consideraciones Generales,

La Secretaria determinara los criterics y métodos para la formulacién del Pregrama Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, a los que se sujetaran todas las areas y deberan ser dados a conocer a mas tardar en
octubre del ejercicio fiscal que corresponda.

15. Todas las areas requirentes que soliciten contratar investigaciones de mercado, opinidn o proyectos verificaran
si en sus archivos existen documentos similares, a efecto de evitar su duplicidad, de resultar positiva la verificacion
se abstendran de llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion y, en su caso, la contratacion correspondiente,
con excepcion de aquellos trabajos que sean necesarics para su adecuacion, actualizacién o complemento.

16. Todas las areas requirentes remitiran por escrito a mas tardar en el mes de octubre del ejercicio anterior a la
Secretaria, sus programas y presupuestcs de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios para su
revision e integracidn correspondiente.

17. A mas tardar el 31 de enero de cada ano, todas las areas del Instituto pondran a disposicién de la Direccion la
informacién necesaria para la integracién y consolidacidn de dicho Pragrama, para su revision por el Comité.

La Secretaria a mas tardar el 28 de febrera de cada ano, debera publicar a través del sitic en Internet del Instituto,
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Dicho programa sera de caracter informativo; no
implicara compromiso algunc de contratacién y podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin
responsabilidad alguna para el Instituto.

TITULO TERCERO )
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

CAPITULO |
DE LA REQUISICION

18. La Secretaria, a través de la Direccién, para que inicie el procedimiento correspondiente de adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios, debera recibir del area requirente el formato autorizado de solicitud de
requisicion, debidamente requisitade junto con la documentacion soporte; anexo técnico, justificacion y, en su
caso, muestra del bien solicitado, requerimiento que debera estar incluido en el Programa Operative Anual y en el
Pregrama Anual de Adquisiciones, Arrendamientcs y Servicios. En caso de no estar incluido en los programas
referidos, se debera presentar la solicitud a la Secretaria, la cual evaluara presupuestalmente y la sometera a la
autorizacion de la Junta.

En los casos de urgencia justificados por el area requirente, el procedimiento a realizar iniciaré a mas tardar el
siguiente dia habil postericr a la recepcion de la requisicion, siempre y cuando la Secretaria haya ratificado la
urgencia y se cumpla con todos los requisitos de procedencia.

Los supuestos que nc se ubiquen en el parrafo anterior, se deberan llevar a cabo dentro de los treinta dias
naturales siguientes al mes en que se tenga calendarizado el presupuesto autorizado; sin menoscabo de la fecha

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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en que las areas requieran laos bienes o prestacion de servicios e ingresen su requisicion para el desarrollo del
pracedimienta de adquisicion.

19. El formato de requisicion a que se refiere el numeral anterior serd presentado por el area requirente a la
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros, previo para qué en un plazo maximo de dos dias habiles, de
cuenta a la Direccidn de la suficiencia y disponibilidad de los recursos presupuestados y, consecuentemente, ésta
quede en posibilidad de iniciar el procedimiento respectivo.

20. Toda requisician relativa a bienes, paquetes comerciales, servicios informaticos, equipos de transmision de voz
y datos, todos ellos en materia de tecnologias de 1a informacién y comunicaciones, deberd contar con un dictamen
técnico favorable, fundado y motivado que emita la UTSI y apruebe el Comité de Informatica, mismo que se
entregara con una copia del acta debidamente firmada peor los miembros de ese Comité.

Las requisiciones de consumibles de cémputo solo requerirén del dictamen previo del Comité de Informatica, en lo
relativo al porcentaje de contenido de integracion nacional, en los términos del parrafo anterior.

) CAPITULO I
DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

21. El Comité, drgano colegiado encargado de atender los asuntos relacionados en la materia, de coadyuvar a la
observancia de los Lineamientos y demas disposiciones aplicables, se integrara de la siguiente manera:

CON DERECHO A VOZ Y VOTO

PRESIDENCIA
La persona Titular de la Secretaria Administrativa.

VOCALIAS

La persona Titular de la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Construccién de Ciudadania;
La persona Titular de la Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas;

La persona Titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral y Geoestadistica; y

La persona Titular de la Direccion Ejecutiva de Participacidn Ciudadana y Capacitacion.

CON DERECHO A VOZ, PERO SIN VOTO

SECRETARIA TECNICA
La persona Titular de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

PERSONAS ASESORAS
La persona Titular del Juridico; y
La persona Titular de la Contraloria Interna.

PERSONAS INVITADAS
Cuando el tratamiento de los asuntos asi lo requiera y por la naturaleza de sus funciones, la Presidencia tiene la
facultad de invitar a personas servideras publicas ¢ a cualquier persona.

SUBCOMITE
En auxilio de sus funciones et Comité establecera el Subcomite de revisidn y aprabacién de convocatoeria, bases
de Licitacién Pablica, y bases de Invitacion Restringida, integrado de la siguiente manera:

La persona Titular de la Direccion de Adquisiciones, Cantrol Patrimonial y Servicios;
La persona Titular del area requirente;

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La persona Titular de la Contralaria Interna; y
La persona Titular del Juridico,
La persona Titular de la Contraloria y la persona Titular del Juridico, participaran en calidad de asesores.

La persana Titular del area correspondiente, en su caso, hara la designacion por escrito de su representante

La convocataria y bases de Licitacion deberan ser revisadas y aprobadas por el Subcomité.

22. El Comite a que hace referencia el numeral anterior, tendra en su respectiva competencia las siguientes

atribuciones:

VI.

VIL.

VI

XI.

Xil.

XII.

Elaborar, modificar y aprobar el Manual de Funcionamiento del Comité conforme a las bases que
expida el Instituto; asi como los lineamientos para elaboracion de las investigaciones de mercado;

Revisar el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios, y formular las
observaciones, modificaciones y recomendaciones convenientes;

Aprobar la procedencia de los casos de excepcion a la Licitacion Piblica previstos en los
Lineamientaos;

Aprobar las bases, politicas y lineamientos en materia de adquisicicnes, arrendamientos y prestacion
de servicios;

Analizar y resolver sobre los supuestos de excepcién no previstos en los Lineamientos;

Fijar las politicas para la verificacidn de precios, especificacion de insumos, pruebas de calidad;
Analizar trimestralmente el informe de la conclusidn de los casos dictaminados conforme a la anterior
fraccion lll, en su caso, disponer las medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de

contratacion y ejecucion;

Analizar para su opinidn, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos emitidos por las personas
servidoras publicas responsables de los mismos.

En la primera reunién del ejercicio fiscal de que se trate se debera analizar, el calendario de sesiones
ordinarias, el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios autorizado, y
aprcbar los montos de actuacion que proponga la Direccidn, de conformidad con lo establecido en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal correspondiente;

Constituir el Subcomité;
Autorizar las reducciones del plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacion de la
convocatoria, el acto de presentacion y apertura de propuestas de las licitaciones pdblicas, por motivo

de urgencia justificada siempre y cuando no se tenga por objeto limitar el numero de participantes;

Aprobar el Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales del Instituto, y vigilar que las polizas
de seguros se contraten de acuerdo a la disponibilidad de recursos;

Supervisar la actuacién del Subcomité, con la periodicidad y en los términos que al efecto se
establezcan,

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.

/



IECM-JAD37-22
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y Pagina 13 de 40
oty PRESTACION DE SERVICIOS DEL
N\ 7 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD Revision: 01/2022
) DE MEXICO

Fecha de emision; 11-04-2022

XIV. Conocer y, en su caso, dar seguimiento para su atencion a las recomendacicnes derivadas de las
auditorias practicadas por las diversas instancias de fiscalizacion, inherentes al funcionamiento del
Comité;

XV, Autarizar en los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacién Directa, la
reduccion total o parcial del porcentaje de contenido de integracién nacional por las caracteristicas del
bien o servicio a contratar;

XVI. Autorizar previa justificacién por escrito del area requirente, el incremento al porcentaje para la
subcontratacion de bienes o prestacion de servicios a los que refiere el numeral 62 de estos
Lineamientos;

XVIl. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos; y
XV, Las demas que le canfieran otras disposiciones aplicables en la materia.

CAPITULO Il A
DISPOSICIONES GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

23. La Secretaria, a través de |a Direccién, serd la Unica encargada y responsable de llevar a cabo los
procedimientos que establecen estas Lineamientos, para abastecer y proporcionar los bienes y prestacidén de
servicios que requieran las areas del Instituta.

24. La persona Titular de la Direccidn presidird los actos a que haya lugar dentro de los procedimientos que
prevén estos Lineamientos para la adquisicion, arrendamiento y contratacidn de servicios, pudiendo ser suplido en
€aso necesario por la persona servidora publica de mando inmediato inferior que esté disponible,

25. En todos los actos de Invitacion Restringida y Licitacién Plblica para adquisicion, arrendamientos y prestacion
de servicios, se invitara a la Contraloria, al Juridico y al area requirente, debiendo remitirles los documentos del
procedimiento respectivo, por lo menos con 48 horas de anticipacién a la celebracién del primer evento. En caso
de urgencia plenamente justificada por el area requirente y a juicio de la Secretaria, se convocara de inmediato,
remitiendose la documentacion soporte a la brevedad.

26. Sin perjuicio de los criterios que mas adelante se establecen, la Secretaria se sujetara a los Lineamientos
internos que emita la Junta sobre racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

27. El Instituto a través de la Secretaria bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientes y
prestacién de servicios, mediante los procedimientos que a continuacion se sefialan:

&) Licitacion Publica;
b) Invitacion Restringida a cuande menos tres proveedores; vy
¢) Adjudicacién Directa,

28. El Instituto a través de la Secretaria, podra convocar, adjudicar o llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, solamente cuando las areas requirentes cuenten con los recursos disponibles dentro de su
presupuesto aprobado en la partida correspondiente.

En las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios con caracter de irreductible, previa autorizacion del
Consejo, se podra convocar, adjudicar y forimalizar contratos o pedidos cuya vigencia inicie en el gjercicio fiscal
siguiente de aguél en el que se lleva a cabo el procedimiento de contratacion. Los referidos contratos o pedidos

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio de la erogacion
correspondiente, por lo que sus efectos estaran condicionados a la aprobacion definitiva del presupuesto por parte
del Consejo, sin que la no realizacion de la condicion suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes.

29, La Contraloria podra intervenir en cualquier acto que contravenga las disposiciones de estos Lineamientos,
declarando la suspension temporal o definitiva de cualquier procedimiento.

De declararse |la suspension definitiva del procedimiento, 1a Secretaria analizara la procedencia de reembolsar a
los participantes que asi lo soliciten, los gastos no recuperables que hayan realizado, siempre que se acrediten
documentalmente y relacionen directamente con el procedimiento correspondiente, debiendo fundar y motivar la
procedencia o improcedencia del pago.

30. En los procedimientos para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, el
Instituto optara, en igualdad de condiciones, por el emplec de los bienes 0 servicios, asi como de los recursos
materiales con mayor grado de integracion nacional, sin perjuicio de lo dispuesto en los Tratados.

31. El Instituto no padra financiar a los proveedores para |la adquisicién, arrendamiento de bienes o la prestacion
de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacién por parte de las mismas. No se considerara como
operacion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos, los cudles en todo caso, deberédn garantizarse en
términos de estos Lineamientos.

32. El Institute podra otorgar anticipos cuando la fabricacion de los bienes a adquirir se inicie a partir del
fincamiento del pedido o formalizacion del contrato, independientemente de que sean o no de fabricacién especial.
En estos casos, el area requirente debera justificar plenamente dicho otorgamiento.

El anticipo podra ser hasta por el 50% del monto total del pedido o contrato asignado, sin considerar impuestas, y
bajo la condicién de precio fijo, debiendo sefialarse en las bases y en los contratos o pedidos el porcentaje a
otorgar y las condiciones de amortizacion del mismo.

En casos excepcionales y debidamente justificados, podrd aumentarse el porcentaje de los anticipos, debiendo
para ello existir previamente la autorizacion expresa del Comite.

El anticipo se entregara a mas tardar, dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion de la
garantia,

El Instituto, a través de la Secretaria, tratandose de procesos electorales ordinarios y extraordinarios, asi como de

los procesos de democracia directa y participativa, previstos en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de

Meéxico, que sean competencia del Instituto Electoral, podra dentro de su presupuesto autorizado, bajo su

responsabilidad y por razones fundadas y motivadas, autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros

servicios, en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se

realice. ) Q
CAPITULO IV

DE LA LICITACION PUBLICA

33. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, se llevaran a cabo, por regla general, a través de

licitaciones plblicas mediante convocatoria publica, para que se presenten propuestas solventes en sobres /',
cerrados, que seran abiertos publicamente, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones disponibles en /
cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad con lo /
establecido en estos Lineamientos. /'

34. Las Licitaciones Publicas podran ser:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE,



IECM-JAQ37-22

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y Pagina 15 de 40

bl D i PRESTACION DE SERVICIOS DEL
} o INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD Revision; 01/2022

LY DE MEXICO
Fecha de emision: 11-04-2022

Nacionales: Cuando Unicamente puedan participar proveedores nacionales y los bienes a adquirir
cuenten por lo menos con un 50% de contenido de integracidén nacional, el que serda determinado
tomando en cuenta el costo neto de manufactura del bien, que significa todos los costos menos la
promocion de ventas, comercializacion y de servicio posterior a la venta, regalias, embarque,
empagque y embalaje, asi como los costos financieros.

El Comite podra autorizar la reduccion total o parcial del porcentaje de contenido de integracién nacional
de cualquier bien o servicio, previa justificacion del area requirente.

. Intermacionales:

a) Cuando resulte obligatario conforme a los tratados;

b) Cuando, previa investigacion de mercado no exista oferta de proveedores nacionales respecto a
bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas; y

¢) Cuando no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar las
mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento, menor impacto ambiental y
servicio en las adquisiciones.

En los bienes o prestacion de servicios de proveedores extranjeros se procurara contar con un contenido
de integracién nacional minimo del 35% que sera determinado tomando en cuenta el costo neto de
manufactura del bien, que significa considerar todos los costos menos la promocidén de ventas,
comercializacion y de servicio posterior a la venta, regalias, embarque, asi como los costos financieros.

El Comite podra autorizar la reduccion total o parcial del porcentaje de contenido de integracién nacional
de cualquier bien o servicio, previa justificacién del area requirente.

Solo se convocara a licitaciones de caracter internacional cuando previa investigacion de mercado que
realice el Instituto, no haya oferta en cantidad o calidad de proveedores nacionales; o que no existan
proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar las mejores condiciones de
calidad, oportunidad, precio, financiamiento, menor impacto ambiental y servicio en las adquisiciones, o
sea obligatorio conforme a los Tratados.

El licitante bajo protesta de decir verdad, manifestara que los bienes que oferta y entrega, son
producidos en Méexico y contienen el grado de integracion establecido en las bases.

35. Las convocatorias podran referirse a uno o mas bienes y prestacion de servicios, las cuales se publicaran en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico, en la pagina de Internet del instituto y, en su caso, para su mayor difusion

en el Diario Oficial de la Federacion, asi como en las plataformas digitales que se dispongan para tales efectos, y
b4

contendra;

El nombre del Instituto;

La indicacion del lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las bases y
especificaciones de la Licitacion y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas;

El costo de las bases sera fijado exclusivamente para recuperar las erogaciones realizadas por (a

publicacion de la convocatoria. Los interesados podran revisarlas en forma gratuita, pero serd
requisito para participar en la Licitacién cubrir su costo;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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IV. La fecha, hora y lugar de celebracion de los actos de aclaracion de bases, presentacion, apertura de
propuestas y fallo;

V. Laindicacién de si la Licitacion es nacional o internacional;
VI.  Sise realizara bajo la cobertura de algun Tratado;

Vil. Elidioma o idiomas en que deberan presentarse las propuestas;

VIll. La descripcidén detallada de la cantidad y unidad de medida de los bienes o prestacion de servicios
que sean objeto de la Licitacion, asi como mencidn especifica de por lo menos cinco de las partidas o
conceptos de mayor monto, en su caso;

IX. Laindicacién de entregar o no anticipos;

X. Lugar, fecha de entrega de bienes vy plazo en que se realizara la prestacion del servicio y condiciones
de pago;

Xl.  En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcién a compra; y

Previo a la publicacion de la convocataoria de la Licitacién publica para la contratacién de proyectos de relevancia
y/o alta especificidad, el Instituto podra difundir el proyecto de la misma, incluyendo las bases en el sitio de Internet
del Instituto, seccidn Licitaciones, al menos durante cinco dias habiles, lapso durante el cual se recibiran los
comentarios pertinentes de las personas interesadas.

Los comentarios y opiniones que se reciban al proyecto de convocatoria y bases seran analizados por la
convocante a efecto de, en su caso, considerarlas para enriquecer el proyecto.

36. La Secretaria realizara las gestiones para que la convocatoria se publique en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico y/o en el Diario Cficial de la Federacion. La convocatoria y bases se enviaran a la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusidn del Instituto, para que ésta proceda a su publicacion en la pagina de Internet del
Instituto.

37. Las bases que emita el Instituto por conducto de la Secretaria contendran los mismos requisitos y condiciones
para todos los participantes, los cuales sin excepcién alguna deberan cumplirse en igualdad de circunstancias y se
pondran a disposicién de los interesados para consulta y venta a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria y contendran como minimo lo siguiente:

I. El nombre del instituto;
Il. Fecha, hora y lugar de junta de aclaracidn a las bases de la Licitacion;

Ill. Fecha, hora y lugar para la presentacion y apertura del sobre que contenga la decumentacién legal y
administrativa, propuesta técnica y econdmica y garantia de sostenimiento de propuesta, asi como la
junta para comunicacidn del fallo y firma del contrato yfo pedido;

V. Elidiorma o idiomas en que podran presentarse las propuestas;

V. Requisitos legales y administrativos que deberan cumplir los participantes;

- \
\
. \

A\

VI, Descripcidn completa de los bienes o prestacién de servicios, informaciéon especifica sobre el/

mantenimiento, asistencia técnica y capacitacién; relacion de refacciones gue deberan cotizarse
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cuando sean parte integrante del contrato; especificaciones y normas que sean aplicables; dibujos,
cantidades, muestras, pruebas que se realizaran y, de ser posible, método para ejecutarlas; periodo
de garantia y, en su caso, otras opciones de cotizacion,

VIl. La indicacién de si la totalidad de los bienes o prestacion de servicios objeto de la Licitacion o bien de
cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un sélo proveedor en su totalidad, a un
proveedor por partida o si la adjudicacion se hara mediante la figura del abastecimiento simultaneo a
que se refieren estos Lineamientos, en cuyo caso, debera precisarse el numero de fuentes de
abastecimiento requeridas, los porcentajes que se asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en
precio que na podra ser superior al 10% con relacion al precio mas bajo que se haya ofrecido;

VIll. En el caso de los contratos y/o pedidos abiertos, la informacion que se estime necesaria confarme a
estos Lineamientos;

IX. Lugary condiciones de entrega de los bienes o plazo para la prestacion de los servicios;
X. Penas convencionales por incumplimiento en las condiciones contratadas;
Xl. Condiciones de precio y fecha(s) de pago;

XIl.  Laindicacion de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera senalarse expresamente el porcentaje
respectivo, de conformidad con lo dispuesto en estos Lineamientos;

Xlll.  En los casos de Licitacion Internacional la convocante establecera que las cotizaciones de las ofertas
econdmicas se realicen en moneda nacional; sin embargo, cuando el caso lo amerite, se solicitaran
cotizaciones en moneda extranjera; invariablemente el pago se efectuara en moneda nacional al tipo
de cambio vigente en la fecha fijada en el contrato;

XIV. Instrucciones para elaborar y entregar las propuestas y garantias;

XV. La indicacion de que en la evaluacién de las propuestas en ningun caso podran utilizarse
mecanismos de puntos o porcentajes;

XVl. Senalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en las bases de la Licitacion;

XV, Criterios claros y detallados para la adjudicacion de los contratos y/o pedidos;

XVIIl.  La indicacién de que ninguna de las condicicnes contenidas en las bases de ia Licitacicn, asi como \Y
las propuestas presentadas por las Licitantes podran ser negociadas; \

XIX., Seialamiento de que serd causa de descalificacion la comprobacion de que algun proveedor haya
acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes g prestacion de servicios; \,\

XX. La manifestacion del proveedor, bajo protesta de decir verdad, que tiene la plena capacidad para \\
proporcionar capacitacion a operadores; la existencia necesaria de refacciones; instalaciones, \
equipos adecuados y personal competente para brindar el servicio de mantenimiento preventivo y \\q
correctivo a los bienes adquiridos;

XXI. La manifestacion por escrito, bajo protesta de decir verdad por parte del licitante, de no encontrarse
en ninguno de los supuestos de impedimento establecidos en estos Lineamientos para participar o
celebrar contratos yfo pedidos;

XXIl. El grado de integracion que deberan contener los bienes,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del 5GCE.
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XXIll. La indicacién, en caso de que la convocante lleve a cabo visitas a las instalaciones de los
participantes, del método para ejecutarlas y l0os requisitos que se solicitaran durante la misma. Las
cuales deberan practicarse obligatoriamente a todos los participantes en igualdad de circunstancias,
Y.

XXIV. La indicacion, en caso de que la convocante requiera muestras de los bienes que se estén licitando.

38. Tanto en licitaciones nacionales como internacionales, los requisitos y condiciones que contengan las bases
de Licitacion deberan ser los mismos para todos los participantes,

39. Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las bases de la Licitacion, tendra derecho a
presentar su propuesta, Para tal efecto, la convocante no podra exigir requisitos adicionales a los previstos por
estos Lineamientos, proporcionando a todos los interesados igual acceso a la informacion relacionada con la
Licitacian, a fin de evitar con ello, favorecer a algun participante.

La omisidn o incumplimiento de cualquier requisito solicitado en las bases de Licitacidon 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 omision del requisito en la revision cuantitativa se encuentre inmerso en otro documento de
la propuesta, para lo cual debera manifestarlo en ese momento el licitante; a reserva de su revision
cualitativa por parte de la convocante para determinar sobre su cumplimiento y en su caso aceptacion
o descalificacion, En caso que el licitante no realice la manifestacién sefialada, debera procederse a
su descalificacion.

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

40. El Instituto a través de la Secretaria, podra modificar los aspectos establecidos en la convocatoria y las bases
de Licitacién, desde la publicacion de la convocatoeria, junta de aclaracion a las bases y hasta antes de la emision
del fallo, en cuyo caso se debera seguir el siguiente procedimiento:

I. Tratandose de modificaciones a la convocatoria, notificar personalmente a los licitantes que hayan
adquirido las bases; y

Il. En el casc de modificaciones a las bases de la Licitacion, no sera necesaria notificacion personal, si
éstas derivan de la junta de aclaraciéon y se entrega copia del acta respectiva a cada uno de los
participantes que las hayan adquirido. Aquellos que no asistieron a dicha junta pedran recoger el
mismo dia del acto o durante los siguientes cinco dias habiles a los de su emisién la copia del acta,
de igual forma, podran consultarla en el sitic de Internet del Instituto,

41, En las licitaciones publicas, la entrega de propuestas se hara por escrito en un sobre cerrado y sellado, que
contendra la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, incluyendo la garantia de
sostenimiento de las ofertas.

42. El Instituto a través de la Secretaria, se abstendra de recibir propuestas, celebrar pedidos o contratos, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, con las personas fisicas o morales, que se
encuadren en cualquiera de las circunstancias siguientes:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE,
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VI,

VI

VIIL.

Xl

XIL.

Xl

Aguellas en gue el servidor publico que intervenga en cualquier forma en la Licitacion y adjudicacion
del contrato tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo las que les pueda resultar
algun 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 0 sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas, formen o hayan
formado parte;

Las que desempefien un empleo, cargo o comisidén en el servicio publico federal, de la Ciudad de
México o en el Instituto, o lo hayan desempefiade hasta un afio antes de la publicacién de la
convocatoria, de la fecha de celebracion del pedido o contrate (adjudicaciones directas) o bien, las
sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la autarizacién previa y por escrito de la
Contraloria conforme a la Ley de Responsabilidades, asi como las inhabilitadas para desempefiar un
empleo, cargo o comisién en el servicio publico o cuando éstas formen parte de la persona moral
concursante.

Las qué por causas imputables a ellas, el Instituto les hubiera rescindide administrativamente algin
pedido o contrato;

Las que por causas imputables a ellas no hubieren cumplido sus aobligaciones contractuales
derivadas de un pedido o contrato anterior y que, comao consecuencia de ello el Instituto, haya sufrido
un detrimento en su patrimonio, segun se establezca en la sentencia o resolucian definitiva,

Las que hubiesen proporcionado informacion que resulte falsa, hayan actuado con dolo o mala fe en
alguna etapa del procedimiento de Licitacion, o en el proceso para la adjudicacién de un pedido o
contrato, en su celebracion, durante su vigencia o bien durante la presentacion o desahogo de una
inconformidad;

Las que hayan celebrado pedidos o contratos en contravencién a lo dispuesto por estos Lineamientos
o las que injustificadamente y por causas imputables a las mismas no formalicen el pedido o contrato
adjudicado;

Las que se encuentren en situacién de atraso en la entrega de bienes o servicios por causas
imputables a ellas debidamente fundadas y motivadas, respecto al cumplimiento de otro u otros
pedidos o contratos y hayan afectado con ello al Instituto.

Aquellas a las que se les declare el inicio de procedimiento de quiebra, o en su caso, concurso de
acreedores;

Las que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, elaboren
dictamenes, peritajes y avallios, que se requieran para dirimir controversias entre tales personas y €l
Instituto;

Las que se encuentran sancionadas con inhabilitacién por las autoridades competentes;

Aguellas personas fisicas o morales, socios de personas morales, o sus representantes, que formen
parte de otras que se encuentren participando en el mismo procedimiento,

Aquelias personas fisicas, socios de personas morales, sus administradores o representantes, que
formen o hayan formado parte de las que se encuentren sancionadas por la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de Mexico o per la Contraloria;

Aquellas que hayan presentado garantias que no resulte posible hacerlas efectivas por causas no
imputables al Instituto;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Xlv. Cuando la convocante tenga conocimiente durante o después del procedimiento de Licitacion o
invitacién restringida o de la celebracién o dentro de |a vigencia de los contratos, que algun proveedor
acordd con otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios, mediante resolucion firme de la

autoridad competente; y

XV. Las demds que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion legal

La Secretaria debera remitir en forma oportuna a la Contraloria, la documentacion sopcrie para que inicie el
procedimiento respectivo en el ambito de su competencia.

43. El procedimiento para la adquisicién, arrendamiento o la prestacién de servicios por Licitacion Publica, se
llevara a cabo conforme a los siguientes plazes que se computaran en dias habiles, en forma sucesiva.

En el caso de Licitacién Nacional

Consulta y Venta de Bases

Minimo 3 dias a partir de |a publicacion de la convocatoria.

Junta de Aclaraciones.

Minimo & dias antes de la presentacién y apertura de la
documentacion legal, administrativa, y la propuesta técnica
y econdmica.

Presentacidn y apertura de la

documentacién legal, administrativa, y
la propuesta técnica y economica.

Minimo 10 dias posteriores a partir del dia siguiente a la
publicacidn de la convocatoria.

Fallo.

En el plazo que determine el Instituto.

En el caso de Licitacién Internacional

Consulta y Venta de Bases

Minime 3 dias a partir de la publicacién de la convocatoria.

Junta de Aclaraciones.

Minimo & dias antes de la presentacién y aperiura de la
documentacion legal, administrativa, y la propuesta técnica
¥ economica.

Presentacion y apertura de la

documentacion legal, administrativa, y
la propuesta técnica y econémica.

Minimo 15 dias a partir de la publicacién de la
convocatoria,

Fallo.

En el plazo que determine el Instituto.

A

La convocante y el area requirente, segun corresponda, en la junta de aclaracién de bases, deberan dar respuesta’
a cada una de las dudas y cuesticnamientos que hayan presentado los participantes que hubieren adquiridos
bases, previo a su celebracion ¢ durante el desarrollc de la misma, las cuales deberan constar por escrito, a fin de
que los participantes se encuentren en igualdad de ¢ircunstancias.

En las aclaraciones, precisiones o respuestas que realice la convocante y el drea requirente, deberan especificar
expresamente el punto o puntos de las bases que se medifican o adicionan, las que formaran parte integrante de

las propias bases.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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. En |a primera etapa de presentacion y apertura de la propuesta, |as licitantes entregaran su propuesta
en sobre cerrado y sellado. Se procedera a la apertura del mismo, revisandose cuantitativa, sucesiva
y separadamente, la documentacion legal y administrativa, técnica y econdmica, desechandose las
que hubieran omitido los requisitos exigidos.

El dictamen comprendera el analisis detallado de lo siguiente;

a) Documentacidn legal y administrativa;

b) Propuesta técnica, deberd incluir los resultados de la evaluacion de las pruebas requeridas, la
verificacion de las especificaciones y la descripcion de los métodos de gjecucion contenidos como
requisitos en las bases de Licitacion; y

¢) Propuesta econdmica y garantia de sostenimiento.

El dictamen debera estar fundado, motivado y establecer si los rubros antes citados cubren con los requisitos
solicitados en las bases, al igual que las especificaciones requeridas por la convocante, respecto de los bienes y
prestacion de servicios objeto de Ia Licitacian.

Il. En la segunda etapa, en junta publica la convocante comunicara el resultado del dictamen, se
senalaran detalladamente las propuestas que fueron desechadas y las que no resultaron aceptadas,
indicandose en su caso, las que hayan cumplido con la totalidad de los requisitos legales y
administrativas, técnicas y econémicos, asi como el nombre del paricipante que oferté las mejores
condiciones y el precio mas bajo por los bienes o prestacion de servicios objete de la Licitacion,
dando a conocer ¢l importe respectivo,

Se comunicara a los participantes que en ese mismo acto, podran ofertar un precio mas bajo por los
bienes o prestacion de servicios objeto de la Licitacién o Invitacion Restringida, en beneficio de la
convocante, 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 aclo se encuentre presente
la persona que cuente con poderes de representacion de la persona fisica o moral licitante, lo que
debera ser acreditado en el mismo acto. !

Los participantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos en diversas ocasiones, mediante el
formato que para tal efecto establezea la convocante en las bases, hasta que no sea presentada una mejor
propuesta por algtin otro participante.

Si como resultado de la evaluacion de las propuestas a que se refiere el parrafo anterior, existieran dos 0 mas en
igualdad de precio, la convacante aplicara los siguientes criterios para el desempate:

a) Se adjudicara al participante que ofrezca mejores condiciones en su propuesta, adicionales a las
mismas establecidas en las bases, con relacidn a los bienes, arrendamientos o servicios a contratar;

b) Se adjudicara al licitante ganador del sorteo manual por insaculacion que efectué el Instituto en el
propio acto de fallo, el cual consistira en la participacién de un boleto por cada propuesta que resulte
empatada y depositado en una urna, de la que se extraera el boleto de 1a licitante ganadora.

Una vez determinada el participante que haya presentado la mejor oferta per los bienes o servicios requeridos,
sera adjudicado; se levantara un acta, entregandose copia simple a los asistentes y aquellos que no asistieron
podran recogerla el mismo dia del acto o durante los siguientes cinco dias habiles a los de su emisién, de igual
forma, podran consultarla en el sitio de Internet del Instituto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositerio del SGCE.
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La emisién del falle podra diferirse sdle una vez por el tiempo que determine la convocante y bajo su
responsabilidad, siempre y cuando existan circunstancias debidamente justificadas.

Aquellos participantes cuyas propuestas fueron desechadas en la primera etapa del procedimiento licitatorio,
podran asistir a los actos subsecuentes con el caracter de observadores.

Los actos de la Licitacién seran presididos por la persona servidora publica que designe la convocante, quien sera
la Unica autoridad facultada para aceptar o desechar cualquier propuesta de las que se hubieren presentado, asi
como para resolver cualquier asunto que se presente durante el desarrollo del procedimiento en términos de los
presentes Lineamientos.

Todos los actos que forman parte del procedimiento de Licitacion Publica se deberan efectuar puntuealmente el dia,
hora y lugar sefialados en la convocatoria y en las bases de Licitacien, levantandose en cada uno de ellos acta
circunstanciada, que sera rubricada y firmada por todos los participantes,

En caso de que algunc de los participantes se negara 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.

La documentacién de caracter devolutivo como las garantias de la formalidad de las propuestas, las pruebas de
laboratorio y/o las muestras presentadas en el acto de presentacion y apertura de la propuesta, seran devueitas
transcurridos quince dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la Licitacién,
previa solicitud por escrito.

Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético, mecanografico o de cualquier otra naturaleza,
que no afecte el resultado de la evaluacién realizada por la convocante, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a su notificacion y siempre gue no se haya firmado el contrato, la Direccion procederd a su correccion, con la
intervencion de la Secretaria, aclarando o rectificando el mismo, mediante el acta administrativa correspondiente,
en la que se haran constar los motivos que lo originaron y las razones que sustentan su enmienda, hecho que se
notificard a las licitantes que hubieran participado en el procedimiento de contratacién, remitiendo copia de la
misma a la Contralaria dentro de los cince dias habiles posteriores a la fecha de su firma.

Si el error cometido en el falle ne fuera susceptible de correccion conforme a lo dispuesto en el parrafo anterior, la .
Direccién dara vista de inmediato a la Contraloria, a efecto de que, previa intervencion de oficio, se emitan lag%_ °
directrices para su reposicion. =l

44. En cualquier etapa del procedimiento, antes de la emision del fallo, la Direceién a peticidn del area requirente,
podra modificar hasta un 25 % la cantidad de bienes, monto o plazo del arrendamiento o la prestacién del servicio
a contratar, siempre y cuando, existan razones debidamente fundadas o causas de interés publico, caso fortuito o
fuerza mayor, mismas que deberan tenerse acreditladas fehacientemente, asi como la suficiencia presupuestal v
correspondiente, 4/

/
' i 4

Cuando la modificacién se realice en el acto de: ‘/

a) Junta de aclaracién de bases: los participantes al elaborar sus propuestas deberan considerar las /
nuevas cantidades de bienes o prestacion de servicios requeridos;

b} Presentacion y Apertura de propuestas: la convocante otorgara a los participantes un plazo no mayor
a tres dias habiles, a efecto que realicen los ajustes correspondientes en la parte econémica de su
propuesta, considerando la nueva cantidad de los bienes o prestacion de servicios requeridos,
conforme al formato establecido para tal efecto por la convocante.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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En este caso la convocante debera recibir las propuestas originales y se abstendra de realizar la evaluacién
cuantitativa, hasta en tanto se presenten los formatos sefalados, en la hora y fecha que determine para la
continuacion del acto de presentacion y apertura de propuestas.

El formato debera reflejar la cantidad de bienes o prestacidn de servicios, precio unitaric, manto total con y sin
impuestos, originalmente propuestos, y las nuevas cantidades ajustadas de estos conceptos.

¢) Hasta antes de la emision del fallo, la convocante debera proparcicnar el formato y conceder un plazo
no mayor a tres dias para su presentacién, solo a aquellos participantes que hubieren cumplide con
los requisitos legales, técnicos y econdmicos, y se abstendra de realizar el mejoramiento de precios,
debiendo sefialar hora y fecha para la presentacion del formato y continuacién del acto.

45. Para hacer el analisis cualitativo de |las propuestas, la convocante debera verificar que las mismas incluyan
toda la informacion, documentos y requisitos solicitados en las bases de la Licitacidn, una vez hecha la valoracion
de las propuestas, se elaborard un dictamen que servira de fundamento para emitir el fallo, el cual indicara la
propuesta que, de entre los licitantes, haya cumplide con todos los requisitos legales, administrativos, técnicos y
economicos requeridos por |a convocante, que haya reunido las mejores condiciones para el |nstituto, garantizado
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas y haya presentado el precio mas bajo.

48. Contra los actos derivados de la convocatoria, junta de aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas y
fallo, se estara a lo dispuesto en el capitule Unico "De las Inconformidades” que establecen estos Lineamientos.

47. La ccnvocante procederd a declarar desierta una Licitacién cuando: ningtn proveedor haya adquiride las
bases; habiéndolas adquirido no hubieran presentado propuestas; las posturas presentadas no relnan los
requisitos solicitados en las bases de Licitacidbn o sus precios no fueren convenientes, se procedera en los
términos de la fraccion V del numeral 50 de estos Lineamientos.

Para determinar que los precios ofertados no resultan convenientes, la convocante debera fundar y motivar su
resolucion, tomando en cansideracion los estudios de precios de mercado realizados previo al procedimiento
licitatorio.

Tratandose de licitaciones en |as que una o varias partidas se declaren desiertas por no haber recibido posturas
satisfactorias, la convocante procedera, conforme a lo previsto en el numeral 51 de estos Lineamientos.

CAPITULO V =
DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

48. El Instituto, bajo su responsabilidad, podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de Licitacion Publica y
celebrar contratos de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios, a través de un procedimiento de
Invitacién Restringida o de Adjudicacion Directa, en los supuestos y con sujecion a las formalidades que prevén
los numerales 50 y 51 de estos Lineamientos. :

La opcién que el Instituto ejerza, debera fundarse segun las circunstancias que concurran para cada ¢aso, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes.

49. La Secretaria, a mas tardar dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes, enviara un informe a la
Caontraloria, en el que se referiran las operaciones autorizadas de conformidad con los numerales 50 y 51 de estos
Lineamientos, realizadas en el mes calendario inmediato anterior, acompanando copia de las actas en los casos
que hayan sido dictaminados al amparo del numeral 50 par el Comité,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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50. El Instituto, bajo su responsabilidad, previa autorizacidon del Comité, podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios a través de un procedimiento de invitacién a cuando menos tres
proveedores o por adjudicacion directa cuando;

VI,
VIL.

VIl

Xl,

Xl

X,

El pedido o contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de obras de
arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos;

Peligre o se altere el orden social, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de
alguna zona o region de la Ciudad de México, como consecuencia de desastres producidos, por
casos fortuites o de fuerza mayor, o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos
adicionales impartantes;

Se ponga en peligro la organizacién y/o celebracion de las elecciones locales, procedimientos e
instrumentos de participacion ciudadana, contempladas en las leyes de la materiag;

Se hubiere rescindido el pedido o contrato respectivo por causas imputables al proveedor, en estos
casos el Instituto podra adjudicar el pedido o contrato, a la licitante que haya presentado la siguiente
propuesta solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio, con respecto a la postura que
inicialmente haya resultado ganadora no sea superior al 10 %;

Se haya realizado una Licitacion Publica y declarada desierta, siempre que se mantengan los
requisitos fundamentales establecidos en la convocatoria y bases correspondientes;

Existan razones justificadas para la adquisicion y arrendamiento de bienes de marca determinada;

Se frate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o
semiprocesados,

Se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar el interés piblico o comprareter
informacion de naturaleza confidencial para el Instituto;

Se trate de adquisiciones, arrendamientos o prestacién de servicios, cuya contratacion se realice con
proveedores o prestadores de servicios que promuevan y contraten personas con capacidades
diferentes o se trate de grupos rurales o urbanos marginados y que el Instituto contrate directamente
con los mismos o con las personas morales constituidas por ellos;

Se trate de adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que realice el Instituto
para somelerlos a procesos productivos en cumplimiento a su objeto o para fines de comercializacion;

Se trate de la prestacion 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,

Se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que, sin ser proveedores
habituales y en razon de encontrarse en estado de liquidacion o disolucion o bien, bajo intervencion
judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente favorables; y

Se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

81. La Direccion, bajo su responsabilidad, podra levar a cabo adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, a través del procedimiento de Invitaciéon Restringida ¢ por adjudicacion directa, cuando el importe de
cada operacidén no exceda de los montos de actuacion que para tal efecto apruebe el Comité para el ejercicio
fiscal correspondiente, de conformidad con el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,
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siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto de excepcion a la
Licitacion Publica.

No se considera fraccionamiento cuando los conceptos de adquisicidn sean de diferentes caracteristicas, tampoco
cuando se contraten adquisiciones y servicios que durante el ejercicio fiscal se requieran en momentos distintos y
con recursos independientes.

La suma de las operaciones que se realicen conforme a este numeral no podra exceder del 20% de su volumen
anual de adquisicicnes, arrendamientos y prestacion de servicios autorizado, por el instituto.

En casos excepcionales, las operaciones previstas en este numeral podran exceder el porcentaje indicado,
siempre que las mismas sean aprobadas previamente, por la Secretaria, bajo su estricta responsabilidad, y
registradas detalladamente en el informe que trimestralmente sera presentado al Comite.

§2. El procedimiento de Invitacién Restringida a que se refieren los numerales 50 y 51 de estos Lineamientos, se
realizara atendiendo a lo previsto en este ordenamiento legal, para tal efecto se debera observar lo siguiente;

|. Se realizara la junta de aclaraciones de bases y anexo técnico;

Il La apertura del sobre se hara aun sin la presencia de los participantes, quienes seran invitados para
asistir a dicho acto, asimismo, se debera contar con la asistencia de un representante de la
Contraloria y Juridico,

Ill. Realizada la revision cuantitativa de los requisitos legales, administrativos, técnicos y economicos por
la convocante, se procedera al analisis cualitativo, para lo cual se debera contar con un minimo de
tres propuestas que hayan cumplido con los requisitos selicitados;

IV. En las invitaciones a proveedores, se indicara como minimo la cantidad y descripcion de los bienes o
servicios requeridos y los aspectos que correspondan al numeral 35 de estos Lineamientos; la
convecante debera recabar los acuses de recibo de las invitaciones respectivas,

V. El plazo para la presentacion y apertura de las propuestas serd de tres dias minimo posteriores a la
invitacion, atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para
elaborar |a oferta y llevar a cabo su evaluacion; y

VI.En el procedimiento de Invitacidén Restringida, se aplicaran en lo conducente los requisitos del
procedimiento de Licitacion Pdblica.

Cuando un concurso por Invitacién Restringida se declare desierto, se procedera de inmediato a la adjudicacion
directa, siempre que se mantengan los requisitos fundamentales establecidos en las bases correspondientes,
previa autorizacion del Comité, en casc de que dichas invitaciones hayan sido aprobadas por excepcién al
procedimiento de Licitacién, en cualquier otro supuesto, la Direccion sélo debera informarlo en la primera
oportunidad, al Comité,

Tratandose de Invitaciones Restringidas en las que una o varias partidas se declaren desiertas por no haber
recibido posturas satisfactorias, la convocante procedera a la adjudicacién directa, siempre que se mantengan los
requisitos fundamentales establecidos en las bases correspondientes, previa autorizacion del Comité, en caso de
que dichas invitaciones hayan sido aprobadas por excepcion al procedimiento de Licitacion; en cualquier otro
supuesto, la Direccion sélo debera informarlo en la primera oportunidad, al Comite
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§3. El Consejo podra autorizar la adjudicacion directa de Adquisicicnes, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios,
en casos de desastre o cuando peligre la seguridad e integridad de sus recurses humanos y materiales,
estableciendoe para tal efecto, los medios de control y supervision necesarios con la participacion de la Contraloria.

Asimismo, la Secretaria podré realizar adjudicaciones directas, debidamente justificadas, ante eventos de caso
fortuito o fuerza mayor, las cuales deberan ser informadas por la Direccidon a la Contraloria en el plaze que
establece el numeral 49 de estos Lineamientos.

CAPITULO VI
MORMAS DE APLICACION PARA PROCESOQOS DE ELECCION Y PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS
DE PARTICIPACION CIUDADANA

54, Son causas de excepcion a las reglas que rigen los procedimientos de adquisicidn contemplados en estos
Lineamientos, del inicio y hasta el dia de la eleccidn o consulta, tratindose de procesos electorales
extraordinarios, asi como de los procesos de democracia directa y participativa, previstos en la Ley de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de Mexico, que sean competencia del Instituto Electoral.

Lo anterior, por tratarse de procesos que en las leyes aplicables no tienen fecha cierta de inicio v,
consecuentemente, no pueden quedar integrados en el Programa Operativo Anual y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

En los supuestos previstos por este numeral, [a Secretaria bajo su responsabilidad, determinara si procede la
celebracion del procedimiento de Invitacién Restringida o adjudicacion directa, tomando en consideracién las
circupstancias de cada caso concreto que se le presente.

55. La Secretaria, bajo su responsabilidad, podra efectuar las adjudicaciones directas durante los procesos de
Elecciones Locales, procedimientos e instrumentos de participacion ciudadana, cuando concurran las causas
siguientes:

I.  Que se hicieron las adjudicacicnes correspondientes en apege a las disposiciones establecidas en los
capitulos "De la Licitacion Pulblica” y "De las excepciones a la Licitacion Publica” de estos
Lineamientos y los proveedores no hubieren cumplide con lo contratado,

li. Que la Direccidn tenga conocimiento fundado de que los proveedores ne cuentan con la capacidad
para abastecer o prestar los bienes o seryicios solicitados;

lll. Que los proveedores no entreguen los bienes o servicios solicitados en el t&rmino fijado;

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

V. Cuando se haya declarado desierto un primer procedimiento de Invitacion Restringida y falten treinta
dias naturales para gue tenga verificativo la eleccion; y

VI. Cuando falten quince dias naturales para la celebracion de la jornada electoral y/o electiva, y en
terminos de estos Lineamientos se debiera realizar un precedimiento de Invitacion Restringida.

CAPITULO VI
DEL OTORGAMIENTO DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS

e

”
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§6. La Secretaria a través de la Direccion, podra determinar 1a procedencia de distribuir la adjudicacion de un
mismo bien o la prestacion de un servicio a dos o mas proveedores, siempre que asi se haya establecido en las
bases de la Licitacidn la figura de abastecimiento simultaneo.

En este caso, el porcentaje del diferencial en precio que se considerara para determinar los proveedores
susceptibles de adjudicacidén no podra ser superior al 10% respecto de 1a propuesta solvente mas baja y se
concedera un porcentaje mayor de adjudicacidn para la primera propuesta que relna las condiciones técnicas y
economicas mas benéficas para el Instituto, y en un menor porcentaje a las siguientes propuestas.

Para el caso de que no hubiera propuestas cuyo diferencial se encuentren dentro del porcentaje antes sefialado,
la Secretaria, podra adjudicar el 100% a la primera propuesta que redna las condiciones legales, administrativas,
técnicas y econdmicas mas benéficas para el Instituto.

§7. La Direccion debera enviar el expediente del caso debidamente integrado al Juridico a fin de que se elabore el
contrato o convenio respectivo, constatando que el mismo se apegue a las disposiciones legales que
correspondan. El Juridico debera remitir el contrato a la Direccion dentro de los siete dias habiles siguientes a su
recepcion,

§8. Par regla general, la Direccion podra formalizar la adquisicién de bienes utilizando el formato denominado
pedido, el cual contendra los requisitos minimos que garanticen al Instituto la operacion.

59, Los contratos de arrendamiento de bienes y prestacidn de servicios a excepcion de los de honorarios, deberan
contener como minimo los siguientes requisitos:

.  Proemio;
. Objeto;

lll. Las Declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con capacidad legal, técnica y
econamica para contratar;

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

V. Laindicacion del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se adjudicd el contrato,

VI. Descripcion pormenacrizada de los bienes o prestacion de servicios objeto del contrato, incluyendo en
su caso, €l modelo y la marca de los bienes;

VIl. La cantidad de los bienes y servicios contratados;

VIIl, El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o prestacion de servicios;
IX. En caso de haber anticipo, su porcentaje, amortizacién y la forma de garantizar el mismo; \
X. Lafecha, lugar y condiciones de entrega;

Xl. Laforma y términos para garantizar el cumplimiento del contrate;
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XIL
Xl
XV,

XV.

XV,
XVII.

XVIIL.

XIX.

xXX.

XXI.

XXIL.

XX,
XXIV.
XXV,

XXV,

Las condiciones de pago del precio de los bienes o prestacion de servicios contratados;
La respaonsabilidad del proveedor de responder del saneamiento, eviccion y vicios ocultos;
La fifacion y monto de las penas convencionales;

La obligacidn de responder de los dafos y perjuicios;

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

La estipulacion, salvo que exista impedimento, 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;

Las prohibiciones o limitaciones a que estaran sujetos los proveedores;

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

Las circunstancias de qué en caso de existir pago en exceso, el proveedor estara obligado a
reintegrarlo al Instituto con sus respeclivos 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;

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

El senalamiento de qué para la interpretacién 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 de |a Ciudad de México;

Sujetarse al procedimiento de rescision administrativa contemplado en estos Lineamientos,

Los anexos que forman parte integrante del contrato; _ 7
La fecha de su formalizacion; /"/
Firmas de los participantes.

60. Los pedidos o contratos deberan formalizarse de conformidad con lo establecido en las bases de Licitacion
Publica o Invitacién Restringida, en un término no mayor de quince dias habiles contados a partir de la fecha en
que se hubiere notificado al proveedor el fallo correspondiente.

Tratandose de Adjudicaciones Directas, el pedido o contrato debera suscribirse previo a la entrega del bien, inicio
del arrendamiento o prestacion del servicio.

En el caso de los contratos o pedidos que deriven de la adquisicion, arrendamiento de bienes o contratacion de
servicios considerados como irreductibles, se formalizaran dentro de los quince dias habiles, contados a partir del
dia siguiente del acuerde de autarizacion del presupuesto definitiva que lleve a cabo el Consejo para el ejercicio
fiscal correspondiente. En estos casos, €l proveedor se obliga a otorgar los bienes o prestacidon del servicio al
Instituto a partir del primer dia del afic de que se ltrate, en términos del fallo o recepcion formal del oficio de
adjudicacion respectivo.
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El proveedor a quien se haya adjudicado el pedido o contrato como resultade de una Licitacion Piblica o Invitacion
Restringida, perdera en favor de la convocante la garantia de sostenimiento de la propuesta que hubiera otorgado
si por causas imputables a él, la operacién no se formaliza dentro del plazo establecida en el primer parrafo de
este numeral.

En estos casos la convocante podra adjudicar el pedido o contrato al participante que haya presentado |la segunda
ylo demds propuestas econdmicas que sigan en orden, de conformidad con lo asentado en el dictamen a que se
refieren estos Lineamientos, hasta que el requerimiento de abastecimiento esté satisfecho y cuyos diferenciales de
precio no rebasen el 10% de la oferta que resultd ganadora.

61. El proveedor a quien se haya adjudicado el pedido o contrato, no estara obligado a suministrar los bienes o a
prestar el servicio, si la convocante por causas no imputables al mismo proveedor, no firme el pedido o contrato
dentro del plazo establecido en estos Lineamnientos, en cuyo caso, el Instituto le reembolsara los gastos no
recuperables en que hubiere incurrido, siempre que estos estén debidamente comprobados y se relacionen
directamenta can la Licitacién de que se trate.

El atraso de la convocante en la forrmalizacién de los pedidos o contratos respectivos por el incumplimiento de sus
obligaciones, o en el otorgamiento del anticipo, prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las
obligaciones asumidas por ambas paries.

62. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios no podran cederse en forma parcial o total a favor de otra persona sea fisica o moral, con excepcion de
los derechos de cobre, en cuyo caso, se debera contar con la conformidad previa y por escrito del representante
legal del Instituto y de la Secretaria.

Los participantes podran subcontratar para el procesc o elaboracion de los bienes o prestacion de servicios objeto
del contrato, siempre que la convocante asi lo establezca en las bases de Licitacion o Invitacion Restringida
correspondiente, y su manto no exceda el 10% del total del contrato o pedido que sefalen las propias bases o
invitacion, y que el participante lo manifieste expresamente en su propuesta o, en su caso, en la cotizacion
respectiva, tratdndose de adjudicacidn directa. En esta manifestacién se indicaran las partes que seran sujetas de
subcontratacion, el nombre, denominacion o razén social del subcontratado, el por¢entaje que la subcontratacion
representa respecto de la totalidad de los bienes, arrendamientos o servicios, asi como el compromiso de los
firmantes de dar cabal cumplimiento a sus cbligaciones, El porcentaje establecido en éste numeral podra ser
modificado previa autorizacion del Comite,

En todos los casos que se permita la subcontratacion, el proveedor adjudicado tendra la responsabilidad total del
cumplimiento del contrato. El pago de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios contratados se
realizara al proveedor adjudicado.

63. En los procedimientos para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, debera
sefalarse en las bases de Licitacion y formalizarse en el contrato respectivo, la condicién de precio fijo.

Tratandose de contratos que abarquen dos o mas ejercicios presupuestales, autorizados previamente por el
Consejo, en términos de lo dispuesto en la Ley de Austeridad, se podran pactar incrementos a los precios, para los
subsecuentes ejercicios, con base en el procedimiento establecido en las bases.

En casos justificados se podran pactar en el contralo o pedido decrementos o incrementos a los precios, de
acuerdo con la formula que determine previamente la convocante en las bases de la Licitacion.

64. El Instituto, podra celebrar contratos o pedidos abiertos conforme a lo siguiente;
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|. Se establecera la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir o arrendar, o bien, el presupuesto
minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicion o el arrendamiente. En el caso de servicios,
se establecera el plazo minime y maximo para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y maximo
que podra ejercerse;

II.  Se hara una descripcidon completa de los bienes o prestacion de servicios relacionada con sus
correspondientes precios unitarios;

lll. Su vigencia nc excedera del ejercicio fiscal correspondiente a aquel en que se suscriban, salvo que
se obtenga previamente autorizacion del Consejo para afectar recursos presupuéstales de ejercicios
posteriores, en los términos de la Ley de Austeridad; y

IV. En ningln caso su vigencia excedera de tres ejercicios fiscales.

65. El Instituto debera pagar al praveedor el precio convenide en las fechas establecidas en el contrato, salvo que
en la entrega de los bienes adquiridos o los servicios prestados no hayan cumplido con las condiciones pactadas.

En caso de incumplimientc en los pagos a que se refiere el parrafo anterior, por causas imputables a la
convocante y sin perjuicioc de la responsabilidad en que pudiera incurrir la persona servidora publica que
corresponda a la convocante, ésta deberd pagar cargos financieros conforme a una tasa que sera igual a fa
establecida por la Ley de Ingresos de la Ciudad de México vigente en los casos de prorroga para el pago de
créditos fiscales, dichos cargos se calculardan sobre las cantidades no pagadas, y se computaran por dias
calendaric contados a partir del décimo primer dia habil de la fecha en que s& vencid el plazo pactado, hasta la
fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion del proveedor.

Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computardn por dias
naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente a disposicion del Instituto.

66. En lo relativo a las controversias en la interpretacion y aplicacion de los pedidos o contratos, convenios y actos
que de éstos se deriven y que hayan sido celebrados con base en estos Lineamientos, seran resueltos por los
Tribunales competentes de la Ciudad de México, salvo que se haya estipulado clausula arbitral.

Los actos, pedidos, contratos y convenios que se realicen en contravencion a lo dispuesto por estos Lineamientos,

seran nulos de pleno derecho, previa determinacidon de autoridad judicial o administrativa en funciones «,
jurisdiccionales, y seran causa de responsabilidades para las personas servidoras plblicas de conformidad con las

Ley de 1a materia, independientemente de las acciones y denuncias penales que el Instituto interponga ante I35 N X
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

67. En los pedidos, conlralos y convenios que celebre el Instituto por medio de su representante legal fuera del
territoric nacional, la aplicacion de estos Lineamientos sera sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion del lugar
donde se formalice el acto y de los Tratados.

CAPITULO VIII 7
DE LAS MODIFICACIONES Y DE LOS CONVENIOS DE TERMINACION ANTICIPADA A P
LOS CONTRATOS O PEDIDOS 4

68. Cualguier modificacion a los contratos o pedidos debera constar por escrito. Los instrumentos legales en
donde consten dichas modificaciones seran suscritos por las personas servidoras pliblicas que hayan formalizado
los mismos contratos o por quienes los sustituyan en el cargo o funciones.

69. La Direccion se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar mejores condiciones para el proveedor,
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comparadas con las establecidas originalmente, excepto por efrores aritmeticos en las propuestas, debiendose
aplicar los siguientes criterios de rectificacion:

I.  Sihay discrepancia entre el precio unitario y el total, prevalecera el precio unitario; y

Il. Si existiere discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y las enunciadas en numeroe,
prevalecera lo formulado en letfra.

70. Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, el Instituto bajo su responsabilidad y por razones fundadas,
podra acordar el incremento y/o disminucion en la cantidad de bienes solicitados, arrendados o servicios
requeridos mediante modificaciones a sus contratos y/o pedidos vigentes, cuyo monto total de las modificaciones
no podran rebasar en su conjunto el 25% del valor total del contrate o del pedide, siempre y cuando el precio y
demas condiciones de los bienes o prestacion de servicios sea igual al inicialmente pactado, debiéndose ajustar
las garantias de cumplimiento de contrato y de anticipo, en su caso,

En los contratos de arrendamiento y prestacién de servicios se podra prorrogar o modificar la vigencia de los
mismos en igual porcentaje al sefialado en el parrafo anterior, siempre y cuandc no haya sidoe modificado por
concepto y volumen en este porcentaje. De modificarse un confrato o pedido por concepto y velumen en un
porcentaje inferior al 25% de lo originalmente pactado, la prérroga podra operar en el porcentaje restante sin
rebasar el 25% mencicnado.

En caso de gue un contrato anual requiera prorrogarse mas alla del ejercicio fiscal para el que fue contratado,
procedera siempre y cuando el Consejo lo autorice previamente, conforme a la Ley de Austeridad, estando sujeto
a disponibilidad presupuestal, y con cargo al presupuesto de la unidad responsable para el siguiente ejercicio. el
cual se formalizara mediante un Convenio de Prorroga,

71. Tratandose de pedidos o contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el
porcentaje de incremento se aplicara para cada partida o conceplo de los bienes o servicios de que se trate, en
igual forma se ajustaran las garantias respecto de los anticipos y el cumplimiento, y los términos del contrato
correspondiente.

72. El Instituto tendra la facultad exclusiva de solicitar la celebracién de convenios de terminacién anticipada a los
contratos o pedidos, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor; situaciones que deberan estar
debidamente justificadas.

73. Los instrumentos legales de terminacion anticipada deberan constar por escrito y seran suscritos por las
personas servidoras publicas que hayan formalizado los mismos contratos o por quienes los sustituyan en el cargo
o funciones. \,

CAPITULO IX
DE LAS PENAS CONVENCIONALES

74. No podran estipularse en contra del Institute penas convencionales,

75. El Instituto debera pactar penas convencionales a carge de los proveedores por incumplimiento a los contratos
o pedidos, por deficiencia, mala calidad y/o por atraso en la entrega de los bienes o prestacion de servicios.
Cuando exista ajuste de precios |a penalizacién se calculara sobre el precio ajustado.

Una vez concluide el plazo para la aplicacion de las penas convencionales y, en su caso, la rescisién
administrativa del contrato y/o pedido, el proveedor debera reintegrar los anticipos mas los intereses
correspondientes, conforme a una tasa que sera igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Ciudad de

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Meéxico para el ejercicio fiscal correspondiente, para los casos de profrroga en el pago de créditos fiscales. Los
cargos se calcularan sobre el monto del anticipo no amontizado vy se computaran por dias calendario desde la
fecha de su entrega hasta en la que se pongan a disposicién del Instituto estas cantidades.

Las penas convencionales no deberan exceder del importe de la garantia de cumplimiento del contrato y/o pedido
entregado por el proveedor.

T6. En caso de incumplimiento a las obligaciones establecidas en los contratos por causas imputables a los
proveedores, se haran efectivas las penas convencionales a cargo de los mismos, en el importe facturado que
cofresponda y, en su caso, se exigira la reparacion de dafios y perjuicios ocasionados, independientemente de la
aplicacién de las garantias que hayan sido pactadas.

El importe que resulte de la pena convencional sera cubierto por el proveedor, previo al pago que se le deba.

Los proveedores no seran acreedores a las penas convencionales cuando el incumplimiento contractual derive de
caso fortuito © fuerza mayor.

77. Los proveedores quedaran obligados ante e! Instituto, a responder de los defectos, vicios ocultos, y deficiencia
en la calidad de los bienes o prestacién de servicios y arrendamientos, asi como de cualquier otra responsabilidad
en que hubieren incurrido, en los términes sefalados en el contrato respectivo y en el Cédigo Civil para el Distrito
Federal, '

78. A los proveedores correspondera el pago de los impuestos, derechos, aranceles, cuotas compensatorias, entre
ofros, que graven los bienes de importacion objeto de un contrato o pedido, salvo pacto en contrario que se
establezca en el mismo, en pingun caso procedera incrementc a los precios pactados, ni cualguier otra
moedificacion al contrato.

CAPITULO X

DE LAS GARANTIAS <

79. Quienes participen en los procedimientos de adquisicién o celebren los contratos o pedidos a gue se refiere
estos Lineamientos deberan garantizar:

l. La formalidad de las propuestas en los procedimientos, con un minimo del 5% del total de su oferta
econémica, sin considerar impuestos;

La convocante conservara en custodia las garantias de que se trate hasta la fecha del fallo, y seran
devueltas a los licitantes a los quince dias habiles, salvo la de aguella a quien se hubiere adjudicado
el contrato, la que se retendra hasta el momento en que el proveedor constituya la garantia de
cumplimiento del mismo;

B

Il.  Los anticipos gque, en su caso reciban, se entregaran a mas tardar, dentro de los quince dias/

naturales siguientes a la presentacion de la garantia, debiendo constituirse por el 100% del mont/c;
total del anticipo;

lil. El cumplimiento de los contratos o pedidos, con un importe del 10% del total sin conside{ar
contribuciones fiscales. La Direccidn podra incrementar el porcentaje de las garantias de
cumplimiento cuando por la naturaleza de los bienes a adquirir, arrendar o servicios a contratar, se
estime necesario; y

IV, En los casos gue determine la Direccion, el proveedor debera otorgar una péliza de garantia relativa a
la operacién y/o calidad de los bienes y prestacién de servicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.

7



I[ECM-JAQ37-22
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y Pagina 33 de 40
T cleCTeal  PRESTACION DE SERVICIOS DEL
o INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD Revision: 01/2022
) DE MEXICO

Fecha de emision: 11-04-2022

B0. Cuando el Instituto celebre contratos en los casos sefialados en el numeral 50, fracciones X y Xl y_
adjudicacion directa que por monto se sitden en la hipotesis del numeral 51 de estos Lineamientos, la Secretaria
podra bajo su responsabilidad, eximir al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del contrate o pedido
respectivo.

81, Las garantias que deban otorgarse por confratos o pedidos conforme a estos Lineamientos, se constituirdn a
favor del Instituto de conformidad con la Ley de Austeridad y su reglamento, en lo que le sea aplicable, mismas
que se otorgaran al momento de su firma.

82. Para efectos de lo dispuesto por el numeral 79, las garantias segun estipule la Direccién podran otorgarse
mediante;

. Fianza;
.  Cheque de caja;
Ill. Cheque certificado; y
V. Las que determine la Secretaria

Las garantias a que se refiere este numeral deberan ser expedidas a nombre del Instituto, respecto de los
cheques, estos no seran negociables.

83. La Direccion solicitara al Juridico que haga efectivas las garantias de sostenimiento de ofertas cuando:

. El proveedor retire su oferta una vez iniciado el acto de presentacidon de propuestas, revisidn de
documentacion legal y administrativa y apertura de ofertas técnicas; y

Il. Habiéndose adjudicado el contrato, por causas imputables al proveedor no se suscriba en el término
establecido en el numeral 60, primer parrafo, de estas Lineamientos.

84. Para efectos del numeral anterior, la Direccién debera remitir al Juridico la solicitud debidamente integrada con
el expediente y/o documentos indispensables para hacer efectiva la garantia,

85. En caso de rescisidn administrativa del conirato o pedido por incumplimiento de las obligaciones a cargo del
proveedor, la Direccidn solicitara al Juridico que haga efeclivas las garantias de cumplimiento y, de ser aplicable,
las de anticipo.

86. Las garantias de cumplimiento de contrato que otorguen los proveedores a favor del Instituto, deberan tener
vigencia hasta que la Direccion se dé por recibida de los bienes y prestacion de servicios de conformidad con el
contrato, pero nunca podra ser menor de cuatro meses.

87. En los casos de modificaciones a los contratos o pedidos, los proveedores deberan entregar a la Direccion
documentos que demuestren la actualizacion de sus garantias. La Secretaria podra bajo su responsabilidad,
eximir al proveedor de presentar la actualizacién de garantia.

88. Ademas de las garantias de sostenimiento y cumplimiento, en los casos que determine el Instituto, el
proveedor debera otorgar una poliza de garantia relativa a la calidad y/o operacién de los bienes y prestacién de
servicios en la que expresara de manera clara y precisa su alcance, vigencia, condiciones para hacerlas efectivas,
domicilio para reclamaciones y establecimientas o centros de servicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




IECM-JAQ37-22
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y Pagina 34 de 40
T ClECToRAL  PRESTACION DE SERVICIOS DEL
N\ 7 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD Revision: 01/2022
\ DE MEXICO

Fecha de emisién: 11-04-2022

Dicha poliza debera ser entregada a la Direccion al momento de recibir el bien o al término del servicio que se
trate.

89. El cumplimiento de la garantia plasmada en la poliza sera exigible indistintamente, al productor y/o al
importador del bien o servicio, asi como al distribuidor, salvo en los casos en gue alguno de ellos o algun tercero
asuma por escrito la abligacion, Dicho cumplimiento debera realizarse en la Ciudad de Mexico.

80. El proveedor debera asegurar y responder del suministro oportuno de partes, refacciones y del servicio de
reparacion durante la vigencia de la poliza.

81. En caso de que el bien haya sido sometido a reparacion o mantenimiento y prevalezcan las deficiencias
imputables al proveedor, el Instituto tendra derecho a que se realice nuevamente el mantenimiento, reparacién o
restitucion del bien, sin costo alguno.

En el supuesto de restitucion del bien, debera renovarse la vigencia de la pdliza de garantia.

TiTULO CUARTO )
DE LA INFORMACION Y LA VERIFICACION

CAPITULOI
DE LA INFORMACION

92. La forma y términos en que la Secretaria debera remitir a la Contraloria la informacion relativa a los actos y
contratos materia de estos Lineamientos, seran establecidos de manera sistematica y coordinada por ambas areas
en el ambito de sus respectivas atribuciones.

La Secretaria conservara en forma ordenada y sistemnatica toda la documentacion original comprobatoria de los
actos y contratos, cuando menos por un lapsc de cinco afios contados a partir de la fecha de su recepcion y en el
caso de la documentacion con caracter devolutivo para los licitantes, deberan conservar copia simple.

CAPITULO Nl L
DE LA VERIFICACION x

93. La Secretaria y la Contraloria, en el gjercicio de sus respectivas atribuciones, podran verificar, en cualquier
tiempo, que las adquisiciones, los arrendamientos y la prestacion de servicios contratados, se realicen
estrictamente conforme a lo establecido en estos Lineamientos y en otras disposiciones aplicables, asi como en
los programas y presupuestos autorizados.

Asimismo, |la Contraloria podra llevar a cabo las visitas e inspecciones que estime pertinentes a las instalaciones
de los proveedores que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios e igualmente

s
e 2

/

podra solicitar de las personas servidoras piblicas y de los proveedores que participen en ellas, que aporten todos

los datos, documentacion e informes relacionados cen los actos de que se trate.

94. En caso de ser necesaria, la comprobacion de la calidad y las especificaciones de los bienes muebles o
prestacion de servicios, se hard en cualquier momento, en los laboratorios que determine el Instituto, incluyendo
aquéllos con que cuenten las dependencias, érganos desconcentrados, alcaldias y entidades de la Administracion
Pdblica de la Ciudad de México, de la Federal o de las Entidades Federativas, o con cualquier tercero con la
capacidad técnica y legal necesaria para practicar la comprobacion a que se refiere este numeral.

El resultado de las comprobaciones se hara constar en un dictamen que sera firmado por quien haya realizado la
verificacion, asi como por el proveedor y el representante del Instituto, si hubiere intervenido. No se invalidara el
dictamen en caso de que el proveedor se niegue a firmar el mismo siempre y cuando se le haya notificado de la
diligencia.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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TITULO QUINTO
DE LA RESCISION ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

95. El Instituto podra rescindir administrativamente los contratos o pedidos en caso de incumplimiento de las
obligaciones a carge de los proveedores y hacer efectivas las garantias correspondientes, previa notificacion que
realice la Secretaria en forma personal y audiencia al interesado.

El procedimiento de rescision pude aplicarse en cualguier momento mientras esté pendiente el cumplimiento de
derechos y ¢bligaciones de cualquiera de las partes.

El Instituto podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el precedimiento advierta que la
rescision del contrato pudiera ocasionar algin dafo o afectacién a las funciones que tiene encomendadas
asociadas a los procesos electorales y de participacién ciudadana. En este supuesto, el drea requirente debera
elaberar un dictamen en el cual justifique que los impactos econdmicos o de operacion que se ocasionarian con la
rescision del contrate resultarian mas inconvenientes.

96, Las areas requirentes informaran de manera inmediata a la Direccién del incumplimiento de las obligaciones
del proveedor, a efecto de que la misma requiera a los proveedores la entrega de los bienes o la realizacion de los
servicios, o bien, para que procedan a hacer los cambios, reparaciones o correcciones necesarias, segun
corresponda, apercibiendoles de no reincidir en el incumplimiento.

En caso de omision de los proveedores al requerimiento hecho por la Direccién, ésta procedera a aplicar las penas
convencionales, de conformidad con lo establecido en los presentes Lineamientos.

97. Ante el incumplimiento de los proveedores, si no se hacen efectivas las penas convencionales establecidas en
los contratos o pedidos, la Direccion iniciara el procedimiento de rescisidn administrativa

98. El procedimiento de rescision debera iniciarse dentro de los diez dias naturales siguientes a aquél en que se
haya agotado el plazo para hacer efectivas las penas convencionales, salvo que, por causas justificadas y
excepcionales, la Direccion, previa consulta al area requirente, otorgue por escrito previo al vencimiento del
contrato o pedide, un plaze mayor para la entrega de bienes o prestacion de servicios, en términos del numeral 70
de estos Lineamientos.

El inicio del procedimiento de rescision administrativa se debera informar al Comité para su conocimiento.

El Instituto tendra la facultad exclusiva de solicitar la celebracidn de convenios de terminacion anticipada a las

contratos o pedidos, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, situaciones que deberan estar-,

debidamente justificadas.

99. Si previo a la determinacién de dar por rescindido el contrato o pedido, el proveedor entregara los bienes o la
prestacidon del servicio, el procedimiento iniciado quedara sin efectos, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos y especificaciones técnicas establecidos por el area requirente.

100, El procedimiento de rescision se llevara a cabo conforme a lo siguiente:
I. La Direccion notificara personalmente al proveedor el 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 necesarias;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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En case de que el proveeder no presente escrito dentro del plazo sefialado en la fracciéon anterior, o
presentade el mismeo, no ofrezca pruebas, la Direccion emitird el acuerdo respectivo en donde se
declare |la preclusidn del derecho para hacerlo. Dicho acuerdo debera notificarse al proveedor,

Concluido el plazo al que se refiere la fraccion 1, y recibido el escrito en tiempo y forma, la Direccidn
dentro de los dos dias habiles siguientes, emitira el acuerdo en el que se fije hora, fecha y lugar para
la celebracion de la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, la cual tendra lugar dentro de los
cinco dias habiles siguientes en el que se dicte el acuerdo, el cual debera ser notificado al proveedor;

En la audiencia de desahogo de pruebas la Direccion levantara un acta circunstanciada, en la que se
haran constar las pruebas ofrecidas por el proveedor, las que fueron admitidas o desechadas; se
oiran y asentaran los alegatos que formule el proveedor de manera verbal y en caso de que éstos se
presenten por escrito debera asentarse y anexar el escritc a la misma. El acta sera firmada por los
asistentes a la audiencia;

Al término de la audiencia o en un plazo no mayor de cinco dias habiles se resolvera conforme a
derecho, considerando los argumentos vertidos y las pruebas admitidas y desahogadas. La
resolucién de dar o no por rescindido el contrato o pedido, debera estar debidamente motivada y
fundada y se notificara personalmente al proveedor.

1. La Secretaria debera informar a la Contraloria de las irregularidades en que incurran los proveedores

remitiendo

el expediente que contenga la documentacion que soporte las mismas.

102. La Contraloria debera remitir a la Secretaria de la Contralaria General de la Ciudad de Mexico un listado de
los proveedores que incurran en alguno de los supuestos a que se refiere el numeral 42 de estos Lineamientos, a
fin de que sean publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

TITULO SEXTO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR INFRACCIONES Y SANCIONES

103. La Contraloria inhabilitara temporalmente para participar en procedimientos de adjudicacién o celebracion de
contratos regulados por estos Lineamientos, a los proveedores que se encuentren en alguno de los supuestos

siguientes:

Los licitantes que injustificadamente y por causas imputables a los mismos no formalicen el contrato ¢
pedido adjudicado por la convocante;

Los proveedores que se encuentren en los supuestos de las fracciones lll, IV, V, VI y VIl del numeral
42 de estos Lineamientos;

La inhabilitacién que se imponga sera de uno a fres afios, de conformidad con la fraccion IV del numeral 104 de
estos Lineamientos, contados a partir de la fecha en que la misma lo haga del conocimiento de las dependencias,
organos desconcentrados, alcaldias y entidades mediante publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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104. La Secretaria remitira a la Contraloria, la informacion y documentacion comprobatoria relativa a las perscnas
fisicas © morales que incurran en algunc de los supuestos a que se refiere el numeral anterior, a fin de que esta
determine el plazo para el impedimento previsto en el numeral anterior.

En la declaratoria de impedimento para participar en Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas,
adjudicaciones directas y celebracion de contratos, la Contraloria debera iniciar el procedimiento administrativo
respectivo, otorgando el derecho de audiencia al interesado para que exponga lo que a su derecho convenga y, en
su caso, aporte las pruebas que estime pertinentes.

El procedimientc para emitir la declaratoria de impedimento a que se refiere este Capitulo, se desarrollara
conforme a lo siguiente:

. Se citara a la persona fisica © moral 2 una audiencia, haciéndole saber la presunta irregularidad que
se le imputa, el lugar, dia y hora en que tendra verificativo y su derecho a ofrecer pruebas y alegar en
la misma lo que a su derecho convenga, por si 0 por medio de un apoderado.

Entre la fecha de la citacion y la de la audiencia debera mediar un plazo de diez dias habiles, durante
el cual estara a disposicion de |la perscna fisica o moral el expediente para su revisidn y consulta en
dlas y horas habiles;

il. En la audiencia se recibiran por escrito o por comparecencia personal, las manifestaciones que a su
derecho convenga, se presentaran, admitiran y, en su caso, desahogaran las pruebas que se
hubieren admitido y se formularan alegatos; una vez concluida la audiencia, la Contraloria resolvera
dentro de los diez dias habiles siguientes, sobre la presunta irregularidad, determinando, en su caso,
el plazo de impedimento que se encuentra previsto en estos Lineamientos, notificando a la persona
fisica o moral la resolucién que se emita.

Ill. Sien laaudiencia la Contraloria encontrara que no cuenta con los elementos suficientes para resolver
o advierta elementos que impliquen nuevas presuntas irregularidades a cargo de la persona fisica o
moral, podra requerir mayor infoermacion y documentacion, asi como disponer la practica de
investigaciones y citar para otra u otras audiencias, difiriendose los plazos previstos para la emision
de la resolucidn; y

IV. La resclucién que emita la Contraloria debera estar debidamente fundada y motivada, para lo cual se
tomara en consideracian para su individualizacion:

a) La afectacidn que hubiere producido o pueda producir el acte irregular al Instituto;
b) El caracter intencional de la accion u omisién constitutiva de la irregularidad,

¢) La gravedad de la irregularidad; N
d) La reincidencia de la persona fisica o moral; y

e) Las condiciones econémicas de la persona fisica o moral,

Emitida la resolucién, debera publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, asi como en la pagina de
internet del Instituto, la circular respectiva en la que se haga del conocimiento general el plazo de impedimento
decretado y el nombre o denominacién de la persona fisica o moral.

Los contratos que se hayan formalizade antes de la publicacién de la declaratoria de impedimento
correspondiente, no quedan comprendidos dentro de los efectos de la misma.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La responsabilidad a que refieren los presentes Lineamientos, seran independientes de las de orden civil o penal
que pudieran derivar de los actos irregulares.

CAPITULO Il
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

105. Las personas servidoras publicas que infrinjan las disposiciones contenidas en estos Lineamientos seran
sancionados de conformidad con la Ley de Responsabilidades, con independencia de las de orden cwvil o penal
que pudieran derivar de los actos irregulares.

106. No sera motivo de responsabilidad administrativa para las personas servidoras publicas haber incurrido en la
infraccion por causa de fuerza mayar o de caso fortuito o cuande se observe en forma espontanea el precepto que
se hubiese dejado de cumplir, No se considerara que el cumplimiento sea espontaneo cuando medie
requerimiento, auditoria, revision, visita o cualquier otra gestién efectuada por la Contraloria.

107. Las personas servideoras publicas del Instituto que en el ejercicio de sus funciones tengan conacimiento de
infracciones a estos Lineamientos, o a las disposiciones que de ella deriven, deberan comunicardo a las
autoridades que resulten competentes.

TITULO SEPTIMO
DE LAS INCONFORMIDADES

CAPITULO UNICO

108. Los interesados afectados por actos o resoluciones emitido por el Instituto, en los procedimientos de
Licitacion Piblica, Invitacion Restringida y adjudicaciones directas que contravengan las disposiciones que rigen la
materia objeto de estos Lineamientos podran interponer el recurso de inconformidad.

En estos casos el recurso de inconformidad debera presentarse ante la Contraloria del Instituto, dentro del termino
de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacién del acto o resclucion que se recurra, o de
que el recurrente tenga conocimiento del mismo, para lo cual debera cumplir con los requisitos que marca el Titulo
Cuarto de la Ley de Procedimiento.

La resolucion que ponga fin al recurso de inconformidad podra ser impugnada por el inconforme o por el tercero
interesado mediante el recurso de inconformidad, en términos de la Ley de Procedimienta.

109. Cuando una inconformidad resulte notoriamente improcedente, se haya concedido la suspension del acto, y

se advierta que se hizo con el dnico proposito de atrasar y entorpecer la continuacién del procedimiento de,

contratacion; el proveedor sera sancionado de conformidad con el numeral 104 de estos Lineamientos.

TiTULO OCTAVO
DE LA RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

CAPITULO UNICO
110. Sera responsabilidad de la Direccidn verificar que el proceso de recepcion de bienes se lleve a cabo

conforme al procedimiento aprobado para tal efecto.

111. En el proceso de recepcion de bienes, invariablemente, debera participar un representante del area
requirente, auterizada por escrito, para verificar gue estos cumplan con las especificaciones técnicas contenidas

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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en el contrato o pédﬁ), én_cwo caso, hara constar su visto bueno por escrito, conforme al procedimiento
autorizado para tal efecto.

112. En el proceso de recepcion la Direccion, a través del Almacén General, debera verificar lo siguiente:

I. Lacantidad de los bienes recibidos, la cual debera corresponder al contrato o pedido y la factura;
Il. Elembalaje de los bienes, el cual debera ser acorde a lo solicitado en el contrato o pedido;
Ill. Las condiciones exteriores de |os bienes, es decir, que no presenten daiio o alteracién alguna; y

IV. Cuando sean susceptibles de identificaciéon individual, que los numeros y signos correspondan con
los asentados en la factura.

113. La verificacion y visto bueno de los servicios contratados sera responsabilidad exclusiva del area requirente
por escrito,

TITULO NOVENO
DE LA REVISION Y TRAMITACION DE FACTURAS

CAPITULO UNICO

114. La Secretaria, para la recepcion, revision, tramitacién y pago de facturas a proveedores, seguira el
procedimiento aprobado para tal efecto.

115. La Secretaria procedera al pago de facturas por adquisicién de bienes, siempre y cuando el area de almacén
haga constar, conforme al procedimiento autorizado para tal efecto, haberlos recibido, previo visto bueno por
escrito del area requirente,

116. Para el pago de facturas por contratacidn de servicios o arrendamiento de bienes, la Secretaria debera
previamente recabar la firma de visto bueno del area requirente, conforme al procedimiento autorizado para tal
efecto.

TITULO DECIMO
DEL CONTROL Y APROVECHAMIENTO DE LOS BIENES

CAPITULO UNICO

117. El Instituto estara obligado a mantener los bienes adquirides o arrendados en condiciones apropiadas de
operacién, asi como vigilar que se destinen al cumplimiento de los programas y acciones previamente
determinados.

118. La Direccion elaborara los metodos 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.

119. Corresponde a cada uno de los drganos directivos, ejecutivos, técnicos y desconcentrados del Instituto
controlar y conservar en buen estado los bienes que tengan asignados; asi como solicitar a la Secretaria que
realice las acciones que resulten necesarias para tales efectos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Se aprueba la reforma a los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

SEGUNDO. - Los presentes Lineamientos surtiran sus efectos a partir del dia siguiente a su publicacidon en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

TERCERO. - Remitanse al Secretario Ejecutivo para su publicacion en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México,
los estrados del Instituto, y en la pagina de Internet del Instituto.

CUARTQ. - Los procedimientos de Licitacion Pablica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, que se hayan
iniciado durante la vigencia de los Lineamientos aprobados mediante Acuerdo IECM-JAD27-2017, del 15 de
agosto de 2017, deberan concluirse conforme a ese mismo ordenamiento.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



