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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente Manual es de observancia obligatoria y tiene por objeto
regular la organizacion y funcionamiento del Comité de Obra Publica del
Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como establecer y regular las
facultades de sus integrantes, quienes conforman la instancia competente
para dictaminar sobre los asuntos puestos a su consideracién, relativos a
las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, generando con
ello el espacio para la correcta operaciéon y el buen funcionamiento
institucional en la materia.

2. Para los efectos de este Manual, y de la Materia de Obra Publica, se
entendera:

I. Porlo que se refiere a los ordenamientos juridicos.

a. Ley: Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

b. Cédigo Civil: Cédigo Civil para el Distrito Federal.

c. Cddigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos Civiles para el
Distrito Federal.

d. Codigo: Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal.

e. Tratados: Los definidos como tales en el articulo 2, fraccion I de la
Ley sobre celebracidn de Tratados que sean aplicables a los actos del
Distrito Federal.

f. Reglamento de Construcciones: Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias.

g. Lineamientos: Lineamientos en Materia de Obra Publica del Instituto

Electoral del Distrito Federal.
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Manual: Manual de Funcionamiento del Comité de Obra Publica del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

II. Porlo que se refiere a los 6rganos y autoridades.

Nt =

Instituto.- Instituto Electoral del Distrito Federal.

Consejo General.- Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Junta.- Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Secretaria Administrativa.- Secretaria Administrativa del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Secretaria Ejecutiva.- Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Contraloria.- Contraloria General del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Unidad Juridica.- Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Comité.- Comité de Obra Publica del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Direccién.- Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal.

UTSIL.- Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UTALAOD.- Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados.

DRHF.- Direccion de Recursos Humanos y Financieros.

III. Por lo que se refiere a los conceptos:

a.

b.

Acta.- Documento escrito que relaciona lo tratado y acordado en el
Comité.
Acuerdo.- Pronunciamiento del Comité, ya sea favorablemente o no,
respecto de los asuntos que se le someten a su consideracion,
relativos a las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.
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Adjudicacion Directa.- Procedimiento administrativo de excepciéon a
la Licitacion Publica, a través del cual se adjudica al (los) proveedor
(es) los contratos relativos a las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Asesor.- Integrante del Comité, con derecho a voz, pero sin voto,
quien recomendara sobre temas juridicos y de responsabilidad,
conforme a las atribuciones de su competencia.

Bases.- Documento publico que emite el Instituto, conforme el
procedimiento establecido en los Lineamientos, y que describe los
requisitos, especificaciones o caracteristicas necesarias para la
emision de los procedimientos de Licitacion o Invitacién restringida
a cuando menos tres concursantes, de obras publicas y servicios
relacionadas con las mismas.

Casos de Excepcidon.- Son los procedimientos de invitaciéon
restringida a cuando menos tres concursantes y la adjudicacién
directa para la realizacion de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, que, conforme a los Lineamientos, aprueba el
Comité, como excepcién a la Licitacién Publica.

Dictamen.- Es el juicio que por escrito emite la Direccién, como
fundamento para el fallo que emita para designar a un concursante
ganador para la realizacién de obra publica y/o servicios
relacionados con la misma, considerando las condiciones legales,
técnicas, econdmicas, financieras y administrativas requeridas por el
Instituto.

Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes.-
Procedimiento administrativo de excepcién a la Licitacion Publica,
por virtud del cual se adjudican al (los) concursante (s) los contratos
relativos a la realizacion de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

Invitados.- Cualquier persona o servidor publico, con derecho a voz,
al cual se le realiza invitacién para que asista a una sesién del Comité
para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con
los asuntos que se someten en el pleno.

Licitacién Publica.- Procedimiento administrativo por virtud del cual
se convoca de manera publica y abierta a participar, mediante bases
especificas a concursantes y contratistas para adjudicar, mediante
contrato, la realizacién de una obra publica y servicios relacionados
con la misma.
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k. Licitante.- Persona fisica o moral que participa con una propuesta
cierta en cualquier procedimiento de Licitacion Publica en el marco
de la normatividad aplicable.

l. Programa Anual de Obra Publica.- Documento que relaciona,
conforme lo establecido en los Lineamientos, el conjunto de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, que se llevaran a
cabo en el ejercicio fiscal que corresponda.

m. Quérum.- Numero de individuos necesarios para que un cuerpo
deliberante tome acuerdos, requiriéndose de la mitad mas uno, para
sesionar valida y legalmente.

n. Requisicion de Compra.- Documento que hace constar la existencia
de recursos econémicos para la realizacidon de una obra publica y/o
de servicios relacionados con la misma.

0. Sesion.- Reunioén que, habiendo sido convocada en los términos
de este Manual, lleve a cabo el Comité con el objeto de desahogar
los asuntos de su competencia, listados en el orden del dia, y tomar
los acuerdos respectivos.

p. Voto de Calidad.- Decision que emite quien ocupe la Presidencia del
Comité, para definir el sentido del acuerdo que tomara el pleno,
posterior a una votacién que resulté en empate de votos a favor y en
contra.

CAPITULO II
DEL COMITE Y SU INTEGRACION

3. El Comité es el érgano colegiado del Instituto en materia de obra,
encargado de conocer, opinar, dictaminar, atender y resolver los asuntos
relacionados, de conformidad con los Lineamientos y demas
disposiciones aplicables. En términos de lo establecido en el numeral 26
de los Lineamientos, para cada ejercicio fiscal, el Comité se constituira
considerando la existencia de obra publica por realizar; en caso contrario,
el funcionamiento del Comité se mantendra en receso.

4. Conforme lo establecido en el numeral 27 de los Lineamientos, el
Comité operara de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Manual y su actuacién debera orientarse por los principios de austeridad,
transparencia, certeza, legalidad, imparcialidad y objetividad
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5. De conformidad con el Acuerdo de la Junta JA105-13, de fecha 5 de
noviembre de 2013, mediante el cual se aprobaron los Lineamientos
vigentes, el Comité se integra con los miembros siguientes:

I.  Con derecho avoz y voto:

a)Una Presidencia, ocupada por la persona que ostente el cargo de
Titular de la Secretaria Administrativa quien tendra voto de calidad.
b)Una Secretaria, ocupada por la persona que ostente el cargo de Titular
de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
(DACPYS).

c) Cuatro Vocales, que seran las personas que ostenten los cargos de:

e Titular de la Secretaria Ejecutiva

e Director de Recursos Humanos y Financieros (DRHF).

e Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD).

e Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

II. Con derecho a voz pero sin voto:

a) Dos Asesores, que seran las personas que ocupen el cargo de:
e Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
e Titular de la Contraloria General.

b) Invitados. Cuando el tratamiento de los asuntos asf lo requiera y por
la naturaleza de sus funciones, el Presidente podra invitar a
servidores publicos o cualquier persona, para que participen. Siempre
sera invitado quien ostente la titularidad del area usuaria de la obra
publica, quien podra designar por escrito a un representante, a fin de
exponer lo necesario con respecto al tema en cuestion.

CAPITULO I1I
DE LA REPRESENTACION Y SUPLENCIAS

6. La Presidencia y la Secretaria del Comité, invariablemente deberan
asistir a las sesiones y soélo por causas de fuerza mayor o cuando las
actividades institucionales les impidan asistir, podran designar por escrito
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algin funcionario que les siga en el orden inferior jerarquico para que lo
supla para esa unica sesion.

En caso de ausencia de la Presidencia durante la sesion, la Secretaria del
Comité sera quien la presida.

7. Quienes ocupen las Vocalias y las Asesorias del Comité deberan asistir a
las sesiones, y sélo de manera excepcional cuando las actividades
institucionales les impidan concurrir, podran designar por escrito algiun
representante que de acuerdo a sus funciones, le siga en el orden inferior
jerarquico de sus respectivas areas, para que asista en su representacion a
la Sesion especifica.

La designacién de los representantes debera hacerse del conocimiento de
la Presidencia por escrito, antes del inicio de la sesion correspondiente. De
no notificarse en tiempo y forma dicha designacidn, no surtira efectos y el
funcionario designado no podra participar en la sesidn, por lo que se
tendra como ausente al titular.

Las ausencias deberdn justificarse antes del inicio de la Sesion
correspondiente mediante oficio. La inasistencia injustificada de quienes
ostenten las Vocalias sera informada a su titular jerdrquico, segun
corresponda.

Los funcionarios que sean designados para suplir a quienes ocupen las
Vocalias y las Asesorias gozaran de los mismos derechos y tendran las
mismas obligaciones que los titulares.

Los titulares no podran nombrar representantes en las sesiones que se
traten los casos de excepcion a una Licitacion Publica.

8. Para efectos de funcionamiento del Comité, los funcionarios que
ostenten la Encargaduria del Despacho de alguna area de este Instituto,
gozaran de los mismos derechos y tendran las mismas obligaciones que los
titulares.
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CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE

9. El Comité, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 27 de los
Lineamientos, contara con las atribuciones siguientes:

I. Elaborar, y presentar para aprobacién de la Junta el proyecto de
Manual de Funcionamiento y en su caso, las modificaciones cuando
asf se requiera;

II. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias al inicio del ejercicio
fiscal;

I11. Recibir el proyecto de Programa Anual de Obra Publica, y en su caso,
elaborar las observaciones, modificaciones y recomendaciones,
previo a su aprobacion;

IV. Aprobar el Programa Anual de Obra Publica, y en su caso, decidir su
posterior modificacién, suspension o cancelacién, con base en los
elementos presentados por la Secretaria Administrativa;

V. Aprobar las Convocatorias y las Bases de Licitacion Publica;

VI. Autorizar la procedencia de los casos de excepcion a la Licitacion
Publica previstos en el numeral 71 de los Lineamientos;

VIl.Autorizar, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos, la
reduccion de los plazos para la celebracion de Licitaciones
Publicas;

VIII. Aprobar los montos maximos conforme los cuales se realizaran los
procedimientos de adjudicacién y se contrataran las obras publicas
o servicios de éstas;

[X. Autorizar las Politicas en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como analizar y resolver sobre los
supuestos de excepcién no previstos en los Lineamientos en
Materia de Obra Publica;

X. Verificar y analizar los proyectos que se requieran para la
contratacién de obras publicas o servicios relacionados con las
mismas, y en su caso, realizar las recomendaciones necesarias;

AN,
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XI. Coadyuvar al cumplimiento de los Lineamientos y demas

normatividad aplicable;

XII. Autorizar previa justificacién por escrito el incremento al porcentaje

de subcontratacién de obra publica o servicios relacionados con la
misma;

XIIL. Analizar y resolver sobre aquellos asuntos, proyectos, contratos de

obra publica o servicios relacionados con la misma, que presenten
problematica en su ejecucién o cumplimiento;

XIV. Aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa las propuestas

de asesoria técnica para la realizacién de investigaciones de
mercado, de mejoramiento del sistema de contratacién de obra
publica, verificacion de precios, pruebas de calidad y otras
actividades vinculadas; asi como aquellas investigaciones,
consultorias, proyectos u otro tipo de apoyos técnicos que por su
elevado nivel de especialidad y grado de complejidad, el proceso de
licitacién publica no sea idéneo para garantizar las mejores
condiciones conforme el numeral 72 fraccibn XV de los
Lineamientos;

XV.Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos; y
XVI. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables en la

materia.

CAPITULOV
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

10. Para dar cumplimiento a las atribuciones del Comité, sus integrantes
tendran las facultades siguientes:

L.

La Presidencia del Comité

a)

b)

Someter a la consideracién del Comité la aprobacion de la
convocatoria y bases que en su caso operaran para cada
procedimiento de obra publica que conozca el Comité;

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones y presidir las
mismas;

Conceder el uso de la palabra a los miembros del Comité;

10
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d) Declarar el inicio y el término de la sesion;

e) Declarar la suspension temporal o definitiva de la sesién cuando no
existan las condiciones adecuadas para su desarrollo;

f) Emitir voto de calidad en caso de empate;

g) Firmar, junto con el Secretario, los acuerdos emitidos por el
Comité, asi como las actas que se aprueben con motivo de las
sesiones;

h) Presentar a los miembros del Comité, los informes necesarios en
cumplimiento a lo dispuesto en los Lineamientos;

i) Invitar a las sesiones, a solicitud de cualquiera de los
integrantes del Comité, a funcionarios del Instituto, o cualquier
otra persona, cuyos conocimientos sean necesarios para el
adecuado desahogo de los asuntos a tratar en las mismas;

j) Definir el proyecto de orden del dia de las sesiones;

k) Someter para revisién del Comité, el Programa Anual de Obra
Publica del Ejercicio Presupuestal que corresponda, y que al efecto
elabore la Direccién, observando lo establecido en los
Lineamientos;

1) Someter ala consideracién del Comité los asuntos del orden del dia,
observando que se presente, para el caso de ser dictaminados
procedentes, los proyectos de bases que correspondan, para su
analisis y aprobacion;

m) Dirigir y encauzar las discusiones en las sesiones, asi como
solicitar a la Secretaria someter a votaciéon los proyectos de
dictamenes y acuerdos del Comité;

n) Tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de las
sesiones del Comité;

o) Vigilar la aplicacién y cumplimiento de este Manual;

p) Las demds que pudieran derivar en el cumplimiento de sus
funciones.

La Secretaria del Comité:

a) Asentar los acuerdos del Comité en el formato COP-01, el cual debera
firmar de manera previa a los demas integrantes,
responsabilizindose de que la informacién contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada para tratar el asunto en cuestion;

b) Pasar a los integrantes del Comité lista de asistencia, llevar su
registro y verificar la existencia del quérum;

11
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Dar seguimiento de los asuntos dictaminados por el Comité;

Elaborar e integrar los proyectos de actas de sesiones del Comité,
para someterlas a la aprobacién del mismo y, en su caso, incorporar
las observaciones planteadas a la misma por el Comité;

Elaborar el proyecto de orden del dia de cada sesidn, en atencion a los
puntos a desahogar y someterlo a consideraciéon de la Presidencia
para su presentacién al Comité;

Firmar, junto con la Presidencia, los acuerdos emitidos por el Comité,
asi como las actas que se aprueben con motivo de las sesiones;
Integrar el proyecto de Programa Anual de Obra Publica para ser
sometido a revisién del Comité; asi como el informe de las
operaciones autorizadas en el mes calendario inmediato anterior,
para efectos de dar cumplimiento ésta ultima a lo dispuesto en los
Lineamientos;

Llevar el registro de las actas y acuerdos aprobados por el Comité, y
un archivo de los mismos, conservando dicha documentacién en
forma ordenada y sistemdtica por el término previsto por la
Normatividad aplicable para el caso de la documentacion;

Participar con derecho a voz y voto en las sesiones;

Recabar los proyectos de acuerdo, convocatorias y bases que
operaran para cada caso en particular, y remitirlos a los integrantes
del Comité;

Tomar las votaciones, a solicitud de la Presidencia, de los asuntos por
resolver, y dar a conocer el resultado de las mismas;

Asentar los avances trimestrales de los asuntos dictaminado(s) por el
Comité en el formato COP-03, el cual debera firmar de manera previa,
a su presentacion ante el Comité;

m) Las demds que pudieran derivar en el cumplimiento de sus funciones

y aquéllas que le encomiende la Presidencia del] Comité.

Quienes ocupen las Vocalias del Comité:

a) Analizar y aprobar, la convocatoria y bases que en su caso operaran

para cada asunto en particular;

b) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,

realizando los comentarios que se estimen convenientes;

c) Asistir a las sesiones del Comité;
d) Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;
e) Dictaminar sobre los asuntos puestos a su consideracion;

12
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f) Emitir el voto respectivo;

g) Firmar los acuerdos emitidos por el Comité, asi como las actas que
se aprueben con motivo de las sesiones;

h)Solicitar a la Presidencia la inclusion en el orden del dia, de algin
asunto a tratar; y

i) Las demas que pudieran derivar en el cumplimiento de sus
funciones;

IV. Quienes ocupen las Asesorias del Comité:

a) Firmar las actas que se aprueben con motivo de las sesiones;

b) Participar con derecho a voz, para recomendar a los Integrantes del
Comité, en torno al asunto de que se trate, con fundamento en las
facultades y las atribuciones de su competencia;

¢) Observar que los diversos asuntos puestos a consideracion del
Comité, tales como el contenido de la convocatoria y bases, entre
otros, se apeguen a las disposiciones en materia de obra contenidas
en los Lineamientos; y

d)Las demas que pudieran derivar en el cumplimiento de sus
funciones;

V. Invitados: Tendran la facultad de participar en los casos en que la
Presidencia asi lo considere necesario y autorice su intervencion para
aclarar aspectos técnicos, administrativos o de otra indole, relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité. En su caso, se
girara invitacion al titular del area usuaria de la obra publica y servicios
relacionados con la misma.

CAPITULO VI
DE LAS SESIONES

11. Conforme lo establecido en los Lineamientos y en el presente Manual,
para cada ejercicio fiscal, el Comité se constituird inicamente cuando se
considere la existencia de obra publica por realizar; en caso contrario, el
funcionamiento del Comité se mantendra en receso.

12.. Existiendo obra publica por realizar, las sesiones del Comité podran
ser ordinarias o extraordinarias.

i3
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13. El Comité sesionara de manera ordinaria una vez al mes en el ejercicio
del que se trate, a partir de que se determine la necesidad de acordar en
materia de obra publica y seran convocadas, por lo menos, con cuarenta y
ocho horas de anticipacion a la hora fijada para su inicio.

14. Las sesiones extraordinarias seran convocadas cuando lo estime
conveniente la Presidencia, o a peticién de la mayoria de los miembros del
Comité, con por lo menos, veinticuatro horas de anticipacién a la hora
fijada para su inicio.

15. Las sesiones extraordinarias se convocaran para el tratamiento de
asuntos que, por su naturaleza o importancia, no puedan ser atendidos en
la siguiente sesion ordinaria, y en éstas sélo se trataran los asuntos
contenidos en el orden del dia con el que se convocé.

16. Si a la hora prevista para celebrar la sesidn no se retne el quérum, se
dara un término de espera de quince minutos; en caso de persistir la
misma situacién, se hara constar en acta circunstanciada y se citara de
nueva cuenta a los integrantes, quedando notificados los que estén
presentes. Dicha sesi6on se celebrara dentro de las veinticuatro horas
siguientes con los integrantes que concurran.

17. El orden del dia de las sesiones invariablemente incluira la lista de
asistencia; acta correspondiente a la sesién anterior, en caso de existir
aprobacion pendiente; presentacion de los proyectos de acuerdos; un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las
sesiones anteriores y, en el caso de sesiones ordinarias, un punto de
asuntos generales, los cuales se desahogaran conforme sean presentados
por los integrantes y se enlisten por parte de la Secretaria del Comité.

18. La convocatoria a sesion que expida la Presidencia del Comité, debera
contener el dia, hora y lugar en que la misma se debe celebrar, y
acompafiar el orden del dia, con los documentos y anexos respectivos y
necesarios para el desahogo de los asuntos a dictaminar por los
integrantes del Comité con derecho a voz y voto.

14
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CAPITULO VII
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES

19. Las Sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

II.

I1L

IV.

VL

Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voto;

A peticion de algun integrante del Comité, la Secretaria, previa
instruccion de la Presidencia, dara lectura a los documentos que se
soliciten para ilustrar sobre el asunto a dictaminar, asimismo
dichos integrantes podran solicitar la opinién de los asesores, asi
como la participacién de los invitados para aclarar aspectos
técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos
a su consideracion;

Durante las sesiones, los integrantes del Comité, so6lo podran hacer
uso de la palabra con la autorizacion previa de la Presidencia;

En ausencia del Presidente del Comité o de su suplente, las sesiones
no podran llevarse a cabo;

En caso de existir obra publica en el ejercicio fiscal correspondiente,
en la primera reunién de que se trate, la Secretaria Administrativa,
debera presentar a los integrantes del Comité por conducto de su
Presidente, el Programa Anual de Obra Publica, para ejercerse
durante el ejercicio fiscal correspondiente, o bien, las obras publicas
que se pretende ejecutar con recursos del fideicomiso respectivo,
cuyos fines contemplen el financiamiento de la obra publica. En este
caso, s6lo se requerird la aprobaciéon del Comité Técnico del
fideicomiso en cuestion, y no se requerira incluir dicha obra publica
en el Programa Anual;

La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara
limitada al voto o comentario que emita u omita, en lo particular,
respecto al asunto sometido a su consideracién, con base en la
documentacién que le sea presentada.

VIl.Los asuntos que se sometan a consideracién del Comité deberan

describirse a través del formato COP-02, el cual forma parte del
presente Manual, con instructivo anexo;
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En este sentido las determinaciones y opiniones de los miembros del
Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se
generen durante el desarrollo de los procedimientos de adjudicacion,
contratacion o en el cumplimiento de los contratos de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

CAPITULO VIII
DE LA DISCUSION DE LOS ASUNTOS

Instalada la sesién, la Presidencia solicitara al Secretario Técnico poner a
consideracion de los integrantes del Comité el proyecto de orden del dia.

Al aprobarse el orden del dia, la Presidencia solicitara al Secretario
Técnico consultar en votacién econdmica, si se dispensa la lectura de los
documentos que hayan sido distribuidos previamente.

20. Los integrantes del Comité, podran hacer uso de la palabra con la
autorizacion de la Presidencia, y no podran ser interrumpidos salvo por
ella misma, para exhortarlo a que se conduzca dentro de los supuestos
previstos.

21. La discusidn de los asuntos incluidos en el orden del dia, se sujetara a
las siguientes reglas:

l. La Presidencia preguntara a los integrantes del Comité si, sobre el
punto del orden del dia, desean hacer uso de la palabra, lo cual les
sera concedido conforme al orden que se lo soliciten;

II. Al término de las intervenciones de quienes hubieren solicitado hacer
uso de la palabra, 1a Presidencia consultara si ha sido suficientemente
discutido el punto en cuestion, y procedera a instruir a la Secretaria
ponerlo a votacion.

III. La Presidencia podra solicitar al Secretario poner a votacion si el
punto se encuentra suficientemente discutido, y si es asi, se procedera
a la toma de decisién sobre el punto en cuestion;
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CAPITULO IX
DE LAS VOTACIONES

22. Los acuerdos, dictamenes y aprobacion de actas del Comité, se
tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes con derecho a
ello, quienes levantaran la mano para expresar el sentido de su decision.

La votacién se tomara en el siguiente orden: se contaran primero el
numero de votos a favor y después el numero de votos en contra.

En caso de empate, quien ostente la Presidencia tendra voto de calidad.

CAPITULO X
DE LOS ACUERDOS Y LAS ACTAS DE LAS SESIONES

23. Todos los acuerdos surtiran sus efectos conforme lo disponga el
Comité.

24. De cada sesion se levantara acta que contendra los datos de la sesién, la
lista de asistencia, los puntos del orden del dia, el sentido de las
intervenciones de los integrantes del Comité y el sentido de su voto asi
como los acuerdos aprobados, debiendo constar las firmas de cada uno de
los integrantes del Comité.

25. Para la aprobacién de las actas en la sesiéon donde se haya integrado
como punto del Orden del Dia, previamente la Secretaria hara del
conocimiento de los integrantes del Comité el proyecto de acta respectivo, a
fin de atender las observaciones al mismo y posibilitando asi, la aprobacion
respectiva.

26. Siempre que exista suficiencia presupuestal, se podra elaborar una

versién estenografica que contendra integramente las intervenciones
realizadas.
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CAPITULO XI
DE LAS CONVOCATORIAS Y LAS BASES DE LICITACION PUBLICA Y DE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES

20. El Comité revisara y aprobara las convocatorias y bases que operaran
en los procedimientos de licitacién publica y las correspondientes a
invitacion a cuando menos tres concursante, para cada asunto en
particular en materia de obra publica y servicios relacionados con la
misma, operando de la forma siguiente:

I. La Presidencia del Comité:

a. Recibira de la Secretaria para su revision y autorizacidn, previo a la
exposicién ante el Comité, los proyectos de convocatorias y bases
de las licitaciones publicas y bases de invitacién a cuando menos
tres concursantes, junto con el conjunto de informacién que
correspondan al caso particular, incluyendo aquella remitida por el
area usuaria, en su caso;

b. Durante la sesién, hara las manifestaciones que estime pertinentes
durante la revisién de las convocatorias y bases de las licitaciones
publicas y bases de invitacion a cuando menos tres concursantes;

c. Participara conforme lo determinado en el presente ordenamiento.

[I. La Secretaria del Comité:

a. Presentara a la Presidencia para su revision, previa a la exposicién
del Comité, los proyectos de convocatorias y bases de las
licitaciones publicas y bases de invitacién a cuando menos tres
concursantes, junto con el conjunto de informacién que correspondan
al caso particular, incluyendo aquella remitida por el drea usuaria, en
su €aso;

b. Anexara los proyectos y la informacion respectiva a las carpetas de
los asuntos a dictaminar por los integrantes del Comité, para su
discusion y aprobacion en su caso;

c. Participara conforme lo determinado en el presente ordenamiento.

I11. Quienes ocupen las Vocalias del Comité:

18



MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE OBRA PUBLICA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

JA020-14

a. Revisaran y, en su caso, aprobaran los proyectos de convocatorias y
bases de las licitaciones publicas y bases de invitacion a cuando
menos tres concursantes, del asunto que sea sometido a su
consideracién, conforme a lo establecido en los Lineamientos, y

b. Hardn las manifestaciones que estimen pertinentes durante la
revision de las convocatorias y bases de las licitaciones publicas y
bases de invitacién a cuando menos tres concursantes.

IV. De quienes ocupen las Asesorias del Comité:

a)La Contraloria y la Unidad Juridica, podran recomendar sobre el
particular, por asi considerarlo necesario.

b)La Contraloria y la Unidad Juridica, advertiran que las convocatorias
y bases cumplan con los requisitos minimos establecidos en las
disposiciones en materia de obra contenidas en los Lineamientos, y
demas disposiciones aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se aprueba el presente Manual por la Junta mediante el
Acuerdo...... de fecha...... ,de conformidad con el Acuerdo JA105-13, de
fecha 5 de noviembre de 2013, mediante el cual aprobé los Lineamientos
vigentes.

SEGUNDO. Se abroga el anterior Manual de Funcionamiento del Comité de
Obra del Instituto Electoral del Distrito Federal, elaborado con
fundamento en el articulo 25, fraccion I de las Disposiciones en Materia de
Obra contenidas en la Circular IEDF/CG/001/02.

TERCERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en los estrados del Instituto.

CUARTO. Conforme los Lineamientos vigentes, el presente Manual podra
ser revisado y, en su caso, modificado, para lo cual, el Comité presentara
para aprobacién de la Junta, el proyecto respectivo, a través de la
Presidencia del Comité.
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FOMATO COP-01

. i SESION No. 1

COMITE DE OBRA PUBLICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO B

FEDERAL DIA: 2 MES 3 ANO 4
ASUNTO QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE
AREA REQUERIENTE : 5 REQUISICION: 6
HOJA 7 DE
PLANTEAMIENTO
DESCRIPCION DE LA OBRA O SERVICIOS e s .
RELACIONADOS CON LA MISMA (Justificacion , Fundamento legal y descripcion ACUERDO Num. 10
de soportes documentales)

TIPO DE CONTRATO: 12 PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA: 13

PRECIOS UNITARIOS | | MONTO APROXIMADO: 14

PRECIO ALZADO | I LUGAR DE EJECUCION: 15

16

PRESIDENCIA VOCAL VOCAL

SECRETARIO ADMINISTRATIVO SECRETARIO EJECUTIVO

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

SECRETARIA VOCAL

DIRECTOR DE ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

VOCAL

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE
ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS




JA020-14

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COP-01
ASUNTO QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE DE OBRA PUBLICA

En el
Concepto Se debe anotar:
namero:

1 El niimero de sesién que corresponda.

2,3y4 Dia, mes y afio en que se celebra la sesién

5 Area usuaria de la obra o servicio relacionado con la misma.

6 Referencia de la requisicidon

7 Nuimero de hojas que comprende el formato.

8 Descripcion genérica del objeto de contratacion.

Justificacion:
e Planteamiento de las condiciones que conllevan a la
determinacién del tipo de procedimiento;
e Fundamento legal;

9 e Referenciar las disposiciones que fundamenten el
procedimiento propuesto para la atencién del asunto
sometido a dictamen;

e Soportes documentales; y
e Referir los documentos anexos relativos al asunto
sometido a dictamen.
10 El nimero de Acuerdo que corresponda.
11 Asentar el dictamen del Comité.
12 Referir con una “X” si el contrato corresponde a precios
unitarios o a precio alzado.
13 Referir la partida presupuestal autorizada.
14 Referir el monto estimado con IVA para la obra o servicio
relacionado con la misma.
15 Referir el domicilio donde se ejecutara la obra o los servicios
relacionados con la misma.
16 Asentar firmas autografas de los integrantes con derecho a
voto.
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FOMATO COP-02

] SESION No. 1
COMITE DE OBRA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL }
DIA: 2 MES 3 ANO 4
ASUNTO QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE OBRA PUBLICA HOJA DE 5

PLANTEAMIENTO DE LA PROBLEMATICA EN LA EJECUCION O CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

ACUERDO No. 7

9

PRESIDENCIA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

VOCAL

SECRETARIO EJECUTIVO

VOCAL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

SECRETARIA

DIRECTOR DE ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

VOCAL

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE
SERVICIOS INFORMATICOS

VOCAL

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE
ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COP-02
ASUNTO QUE SE SOMETE A ANALISIS Y RESOLUCION DEL COMITE DE OBRA

PUBLICA
En el
Concepto Se debe anotar:
namero:
1 El nimero de sesidén que corresponda.
2,3y4 Dia, mes y afio en que se celebra la sesién del Comité.
5 Numero de hojas del formato COP-02.
6 Descripcion de la problematica en la ejecucion o
cumplimiento del contrato, para andlisis del Comité.
7 Nimero de Acuerdo que corresponda.
8 Asentar la resoluciéon del Comité sobre el asunto en
particular.
9 Asentar firmas autégrafas de los integrantes del Comité con
derecho a voto.
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FORMATO COP-03

Fecha de la sesion: 1
Trimestre que se reporta: de a 2
ANTICIPO FECHA DE LA
SESION DE No. MONTO DEL No. DE o SALDO DE VERIFIC LIQUIDACION/
ACUERDO | CONTRATO | CONTRATO FIANZA No. MONT ANTICIPO | TERMINA IFICA
FECHA | MONTO EVALUACION | PAGADO CION cion | ENTREGA | “oiviquito
3 4 5 6 7 10 1 12 13 14 15 16 17 18
Firma de la Secretaria del Comité: 19
Nota: En este mismo formato se informaran las modificaciones a Contratos.
1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COP-03
INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL

En el
Concepto Se debe anotar:
numero:
1 Fecha de la sesién en que se presenta el informe.
2 El periodo que comprende el informe.
3 Nimero de sesién y Acuerdo en que se aprobé el asunto en
particular.
4 El nombre del contratista y el ntmero de contrato
formalizado.
5 El importe total adjudicado con IVA incluido.
6 Dia, mes y afio en que se otorgé el anticipo.
7 El importe total con IVA incluido del anticipo otorgado.
8 El porcentaje de avance fisico de la obra, programado y
acumulado al trimestre.
9 El porcentaje de avance fisico de la obra, real y acumulado al
trimestre.
10 Numero de la fianza.
11 El nimero de la tltima estimacién al periodo.
12 El importe total pagado de la Gltima estimacién al periodo.
13 El importe amortizado o disminuido en la tltima estimacién
al periodo, del anticipo otorgado.
14 El importe por amortizar del anticipo.
15 Dia, mes y afio en que se termind la obra.
16 Dia, mes y afio en que se verificé la obra.
17 Dia, mes y afio en que se levanto el acta de entrega-recepcion
de la obra.
18 Dia, mes y afio en que se liquidé o finiquité la obra.
19 Firma autdgrafa del Secretario del Comité.




