Gaceta Electoral 126

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL,
POR EL QUE SE APRUEBAN LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL.- JGE64/2010.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Federal
Electoral.- Junta General Ejecutiva.- JGE64/2010.

Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, por el que se
aprueban las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Federal Electoral.

ANTECEDENTES

En el Diario Oficial de la Federaciéon del 28 de mayo de 2009, se publicé el Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, que tienen por objeto reglamentar la aplicaciéon del articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de cualquier naturaleza.

Con fecha 20 de julio de 2009, se emitié el Acuerdo nimero 2/2009, suscrito por el Contador Publico
Gregorio Guerrero Pozas, Contralor General del Instituto Federal Electoral, por el que, como directriz
eminentemente administrativa, se dispone el plazo y término para la expedicién de los Reglamentos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, y de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas del Instituto Federal Electoral, y la implementacién de las medidas
administrativas pertinentes.

En sesién ordinaria celebrada el 30 de noviembre de 2009, la Junta General Ejecutiva mediante el
Acuerdo JGE102/2009 aprobé preparar y enviar el Proyecto del Reglamento del Instituto Federal
Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a fin de someterlo a la consideracién, y
en su caso, aprobacién del maximo érgano de direccién.

En sesién extraordinaria celebrada el 16 de diciembre de 2009, el Consejo General, mediante Acuerdo
No, CG679/2009, aprobd el Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 21 de enero
de 2010, iniciando su vigencia al dia siguiente de su publicacién, de acuerdo al articulo primero transitorio
del citado Reglamento.

Que la Direccién Ejecutiva de Administracion, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el
punto PRIMERO, péarrafo segundo del Acuerdo al que se hace referencia en el antecedente 2 del presente
documento, el cual refiere que el plazo para la expedicién del Reglamento en cuestién, fue el dia 27 de
diciembre del ario 2009; se dio a la tarea de elaborar y poner a consideracién de la Junta General
Ejecutiva el anteproyecto del Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Que en el articulo SEGUNDO TRANSITORIO del Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se senala que, se derogan todas las disposiciones internas
del Instituto que se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento, el Instituto emitird sus Politicas,
Bases y Lineamientos, a que hace referencia el pentltimo péarrafo del articulo Primero del presente
Reglamento, en un plazo no mayor a tres meses, contado a partir del dia siguiente al de la entrada en
vigor de dicho ordenamiento.

Que mediante la Sesién de Instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de fecha
26 de enero de 2010, se aprobd la continuidad en la aplicacién de las Politicas, Bases y Lineamientos que
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza, expide el
Instituto Federal Electoral, en tanto se realizaban las adecuaciones correspondientes a dicho documento,
de conformidad a las facultades conferidas en el articulo 19, fraccién Il del Reglamento del Instituto
Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Que mediante acuerdo nimero JGE40/2010 de fecha 26 de abril de 2010, esta Junta General Ejecutiva
aprobd la ampliacién del plazo solicitado por el término de treinta dias naturales contados a partir de la
aprobacién de dicho acuerdo, para la presentacién de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal Electoral.

Que la Direccién Ejecutiva de Administracion, llevé a cabo 3 reuniones de trabajo con personal de la
Subcontraloria de Evaluacién, Normatividad y Desarrollo Administrativo de la Contraloria General y la
Direccién Juridica, los dias 11,13, yv 18 de mayo del presente ano, para revisar y presentar comentarios al
contenido de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

736



Gaceta Electoral 126

10.

11.

IL.

III.

V.

VL

VIL.

VIIL

IX.

del Instituto Federal Electoral con el propésito de conformar un documento integral que le permitiera al
Instituto contar con un documento normativo que sea eficiente y eficaz, consistente y claro al orientar la
gestién administrativa en esta materia.

Que actualizado el documento que contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Federal Electoral, éste fue dictaminado por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante acuerdo de fecha 24 de mayo de 2010,
en la Tercera Sesién Extraordinaria.

Que en cumplimiento a la fraccién Il del multicitado articulo 19 del Reglamento del Instituto Federal
Electoral en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, es que la Direccién Ejecutiva de
Administracién mediante oficio nimero DEA/736/2010 de fecha 26 de mayo de 2010, solicité a la
Secretarfa Ejecutiva para que por su conducto se someta a consideracién y aprobacién de esta Junta
General Ejecutiva las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Federal Electoral.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 41, base V, péarrafo primero de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 104, numeral 1; 105, numeral 2; y 106, numeral 1 del Cédigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales, la organizacién de las elecciones federales es una funcién
estatal que se realiza a través de un organismo publico auténomo denominado Instituto Federal Electoral,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracién participan el Poder Legislativo
de la Unién, los partidos politicos nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordena la ley, y que en
el ejercicio de esa funcidn estatal, la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad seran
principios rectores.

Que el articulo 106, numeral 2 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
determina que su patrimonio, se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al
cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente le son asignadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacién, asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacién
de las disposiciones del Cédigo citado.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cddigo comicial federal, los 6rganos centrales
del Instituto Federal Electoral son: el Consejo General, la Presidencia del Consejo General, la Junta
General Ejecutiva, la Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos
Politicos.

Que de conformidad a lo establecido en el articulo 121, numeral 1 del Cédigo citado, la Junta General
Ejecutiva del Instituto sera presidida por el Presidente del Consejo General y se integrara con el Secretario
Ejecutivo y con los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos
Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica, y de Administracién.

Que de conformidad con el articulo 133, numeral 1, incisos a), b), d) y h) del referido Cédigo comicial,
son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de Administracién aplicar las politicas, normas y procedimientos
para la administracién de los recursos financieros v materiales del Instituto; organizar, dirigir y controlar la
administracién de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacién de los servicios generales
del Instituto; establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestales, vy
atender las necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 38, numeral 1, incisos a) y c) del Reglamento Interior
del Instituto Federal Electoral, la Junta General Ejecutiva para el cumplimiento de las atribuciones que el
citado Cédigo le confiere, le corresponde cumplir y ejecutar los acuerdos del Consejo vy dictar los acuerdos
y lineamientos necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y resoluciones del Consejo.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 48, numeral 1, inciso c) del Reglamento Interior del
Instituto Federal Electoral, corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracién dirigir y supervisar la
elaboracién de los documentos normativo-administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones
del Instituto, sometiéndolos a la aprobacién de la Junta General Ejecutiva.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 1, pérrafo tercero del Reglamento del Instituto
Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, corresponde a la Junta
General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, bajo su responsabilidad y escuchando la opinién de la
Contraloria del Instituto Federal Electoral, y de conformidad con dicho Reglamento, aprobar y difundir las
Politicas, Bases y Lineamientos en la materia, mismas que seréan sometidas a su consideracién por la
Secretaria Ejecutiva.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 8 del Reglamento del Instituto Federal Electoral en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, corresponde bajo su responsabilidad a la Direccién
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Ejecutiva de Administracién someter a consideracién de la Junta General a través del Secretario
Ejecutivo, la adopcién e instrumentacién de acciones que deban llevar a cabo en cumplimiento del
Reglamento.

X.  Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 19, fraccién III del Reglamento del Instituto Federal
Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, corresponde al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, dictaminar los proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, que le presente la Direccién Ejecutiva de
Administracién, para que posteriormente por conducto de la Secretarfa Ejecutiva se sometan a
consideracién y aprobacién de la Junta General Ejecutiva.

XI.  Que en razén de lo anterior, resulta necesario que ésta Junta General Ejecutiva emita el acuerdo
correspondiente, para la aprobacién de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Instituto Federal Electoral.

De conformidad con lo anteriormente expresado y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, base V,
péarrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, parrafo tercero, 8 y 19 fraccién III
del Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; 104,
numeral 1, 105, numeral 2 y 106, numerales 1 y 2; 108; 121, parrafo 1; 133, parrafo 1, incisos a), b), d) y h) del
Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; 38, parrafo 1, incisos a) y ¢); y 48, parrafo 1, inciso c)
del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, este Organo Colegiado emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO.- Se aprueban las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamiento y

servicios del Instituto Federal Electoral, las cuales se anexan al presente Acuerdo y forma parte integrante del
mismo.

SEGUNDO.- Las disposiciones contenidas en las Politicas, Bases y Lineamientos a que se refiere el Acuerdo
primero, son de observancia general y caracter obligatorio para los 6rganos del Instituto Federal Electoral.

TERCERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entrardn en vigor al dia habil siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacién.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 31 de mayo

de 2010.

El Consejero Presidente del Consejo General y Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal
Electoral, Leonardo Valdés Zurita.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva
del Instituto Federal Electoral, Edmundo Jacobo Molina.- Ribrica.
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Introduccién.

De conformidad con lo dispuesto en los Articulos 41, base V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 106 numerales 1 y 4, 133 incisos a) y b) del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales; 48, numeral 1, incisos b) y c) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral; 1, pentltimo
parrafo del Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se
procede a elaborar las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Instituto Federal Electoral.

A.

Objetivo.

Establecer los principios generales de actuacién que deben seguir los servidores publicos de todas las
areas del Instituto Federal Electoral, que participen en los procesos de planeacién, programacion,
presupuestacién, contratacién, gasto, ejecucién y control de las Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios; asi como establecer los criterios que promuevan la modernizacién y desarrollo administrativo.

Ambito de Aplicacién.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamiento son de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto Federal Electoral, que lleven a cabo
actos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Politicas, bases y lineamientos.
Politicas.

1. Las Oficinas Centrales y los Organos Desconcentrados del IFE deberan observar
obligatoriamente las presentes Politicas.

2. Todos los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios que lleven a cabo las Oficinas Centrales y los Organos Desconcentrados del Instituto, deberan
regirse mediante los criterios de transparencia, eficiencia, honradez e imparcialidad y de acuerdo al
procedimiento de adjudicacién que le aseguren las mejores condiciones en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

3. Los procedimientos de adquisicion que se ejecuten al amparo del Reglamento IFE deberan
orientarse al cumplimiento de las metas y objetivos del propio Instituto.

4. Mejorar los procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través de
su automatizacién.

5. Proveer lo conducente para poder rendir la informacién que se le requiera al Instituto en los
términos previstos por el Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de transparencia y acceso a
la informacién.

Bases.

1. Las Oficinas Centrales y los Organos Desconcentrados del IFE, en los procedimientos de
contratacién de bienes y servicios deberan utilizar los formatos de convocatoria, actas, dictimenes,
pedidos-contratos, contratos y convenios, que para tal efecto sean autorizados.

2. Cualquier propuesta para la adquisicién, arrendamiento o prestacién de servicios, deberé estar
prevista en el Programa Anual de Adquisiciones del IFE.

3. Los Organos Colegiados a que se refieren las presentes POBALINES sujetarén su integracién y
funcionamiento a los Manuales que al efecto se emitan.

4, Los servidores publicos que participen en los procedimientos de contratacién previstos en el
Reglamento IFE deberdn promover acciones de simplificacién administrativa, agilidad de gestiéon vy
rendicién de cuentas, en el &mbito de sus respectivas competencias.

5. El programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberd ajustarse a las
adecuaciones presupuestales, que en su caso, determine el Consejo General y erogarse de conformidad
con los acuerdos emitidos por este Organo Colegiado y/o la Junta General Ejecutiva del propio Instituto.

Lineamientos.

1. Las solicitudes realizadas por la UR deberéan ser formuladas en los tiempos requeridos de
acuerdo con el ciclo de planeacién de las presentes POBALINES.

2. Las acciones que puedan llevarse a cabo paralelamente, se ejecutaran invariablemente de esta
manera y se procurard optimizar recursos y eliminar pasos innecesarios, controles o registros que no
agreguen valor al proceso.

3. Las Unidades Responsables del IFE deberan organizarse con las instancias competentes, para
verificar existencias en el almacén a fin de que en aquellos casos en que resulte aplicable, la adquisicién se
limite a lo estrictamente necesario.
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4.

La investigacién de mercado y el registro de evaluacién de proveedores serén elementos de

andlisis necesarios durante la solicitud de la adquisicién o contratacién de bienes o servicios.

5.

Los casos no previstos en estas POBALINES se someterén para su aprobacién al Comité

Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del IFE.

Marco juridico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-02-1917, Ultima reforma: D.O.F. 24-08-2009.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006, Ultima reforma: D.O.F. 31-12-2008.

Ley de Planeacién.

D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma: D.O.F. 13-06-2003.

Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 27-06-1991, Ultima reforma: D.O.F. 06-05-2009.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29-12-1978, Ultima reforma: D.O.F. 01-10-2007.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

D.O.F. 01-01-2002, Ultima reforma: D.O.F. 04-06-2009.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F. 04-08-1994.
Ultima reforma: D.O.F. 30-05-2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002, Ultima reforma: D.O.F. 28-05-2009.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma: D.O.F. 27-07-2003

Ley sobre el Contrato de Seguro.

D.O.F. 31-08-1935, Ultima reforma: D.O.F. 06-05-2009.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986.

Ley Federal sobre Metrologia vy Normalizacién.

D.O.F. 01-07-1992, Ultima reforma: D.O.F. 30-04-2009.

Ley Federal de Competencia Econémica.

D.O.F. 24-12-1992, Ultima reforma: D.O.F. 12-07-2007.

Ley de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-05-2004, Ultima reforma: D.O.F. 31-08-2007.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31-12-2008.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988, Ultima reforma: D.O.F. 16-05-2008.

Codigo Federal de Instituciones y Procedimiento Electorales.
Ultima reforma: D.O.F. 14-01-2008

Cédigo Civil Federal.

D.O.F. 26-05-1928, Ultima reforma: D.O.F. 13-04-2007.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-02-1943, Ultima reforma: D.O.F. 30-12-2008.

Codigo Fiscal de la Federacién.

D.O.F. 31-12-1981, Ultima reforma: D.O.F. 04-06-2009.

Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Transparencia v Acceso a la
Informacién Piblica.

D.O.F. 12-08-08
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Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-10-2003, Ultima reforma: D.O.F. 04-12-2006.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 17-10-2003, Ultima reforma: D.O.F. 01-12-2006.
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994, Ultima reforma: D.O.F. 19-09-2003.

Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
v Servicios.

D.O.F. 21-01-2010.

NOTA ACLARATORIA respecto del Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal
Electoral por el que se expide el Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

D.O.F. 05-04-2010.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 22-05-1998, Ultima reforma: D.O.F. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-01-1999

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico vy la Proteccién al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas.

D.O.F. 30-11-2000, Ultima reforma: D.O.F. 28-12-2005.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental.

D.O.F. 30-05-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico vy la Proteccién al Ambiente en
Materia de Ordenamiento Ecolégico.

D.O.F. 08-08-2003.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccién al Ambiente en
Materia de Prevenciéon y Control de la Contaminacion de la Atmésfera.

D.O.F. 25-11-1988, Ultima reforma: D.O.F. 03-06-2004.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencias de Contaminantes.

D.O.F. 03-06-2004.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

D.O.F. 29-02-1984, Ultima reforma: D.O.F. 21-05-2002.

Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral.

D.O.F. 11-08-2008.

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para cada
ejercicio fiscal.

Disposiciones y Acuerdos que emitan, el Consejo General y la Junta General Ejecutiva
del Instituto Federal Electoral, para el ejercicio que corresponda.

Manual de Procedimientos (de los Organos Centrales y Delegacionales del Instituto
Federal Electoral).

Las disposiciones de Productividad, Ahorro, Transparencia, vy Desregulacion
Presupuestaria emitidas por el Instituto Federal Electoral en cada ejercicio fiscal.

Acuerdo del Contralor General del Instituto Federal Electoral por el que se expiden los
Lineamientos para la Elaboracién vy/o Actualizacion de las Politicas, Bases vy
Lineamientos que en las materias de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, expide el Instituto Federal
Electoral (Acuerdo 3/2010).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinaciéon vy acreditacion del
grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacién de caracter
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nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon del 03 de marzo de 2000,
reforma del 12 de julio de 2004 y 04 de enero de 2007.

e Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia
en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de
importaciéon, en los procedimientos de contratacién de caracter internacional que
realizan las dependencias vy entidades de la Administracién Pablica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion del 12 de julio de 2004.

e Acuerdo con la estratificacion establecida por la Secretaria de Economia en
concordancia con la Secretaria de Hacienda. (Acuerdo por el que se establece la
estratificacion de las micro, pequeias y medianas empresas, Diario Oficial de la
Federacion del 30 de Junio de 2009).

Glosario de términos y abreviaturas.
Para efecto de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se entendera por:

Bases: Son aspectos administrativos, especificaciones técnicas y los términos de referencia, segin
corresponda, que con el conjunto de condiciones, procedimientos establecidos por el IFE y, cuando
corresponda, rigen un proceso de seleccién especifico en el marco del Reglamento del IFE.

CAAS: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a que se refiere el Articulo 19 del
Reglamento IFE.

Convocatoria: Documento que contiene las bases en que se desarrolla el procedimiento de Licitaciéon
Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas para la adquisicién o arrendamiento de bienes
muebles o para la contratacién de servicios mismo que una vez autorizado se publica.

Consolidacion: Es el proceso de agrupacién de bienes o servicios de caracteristicas similares, que son
susceptibles de adquirirse o contratarse a través del procedimiento de Licitacién Publica, con el fin de
obtener mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

Coordinacion Administrativa Central: La Coordinacién Administrativa adscrita a los Organos
Centrales conforme a la estructura organizacional autorizada, facultada para consolidar y atender los
requerimientos que en materia de recursos materiales, humanos y financieros tienen los Organos
Centrales que conforman el IFE.

DEA: Direccién Ejecutiva de Administracion.
DRF: Direccién de Recursos Financieros de la Direccién Ejecutiva de Administracion.
DRMS: Direccién de Recursos Materiales y Servicios de la Direcciéon Ejecutiva de Administracién.

Economia: Principio rector de los procedimientos, que se encamina a lograr el ahorro de gastos
monetarios y de tiempo de administracion.

Eficiencia: Es el principio de procedimiento que implica la capacidad para lograr el cumplimiento de los
objetivos establecidos, empleando los mejores medios posibles y haciendo un uso eficaz de los recursos
humanos, materiales y financieros disponibles.

Eficacia: Es el principio de procedimiento que implica la capacidad para cumplir positivamente con los
objetivos planteados.

Equivalente en las Juntas Locales Ejecutivas: Coordinador Administrativo.
Equivalente en las Juntas Distritales Ejecutivas: Vocal Secretario.

Evaluacién de Proposiciones: Consiste en la revisién y calificaciéon que realiza el area solicitante de los
bienes, conforme a los criterios previstos en la Convocatoria, de cada una de las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas por los Licitantes durante los procedimientos de Licitacién Publica o Invitacién a
cuando menos tres personas, misma que servird como sustento para que el area Convocante emita el
Fallo respectivo.

Gasto No Recuperable: Son las erogaciones que por concepto de adquisicién de convocatoria, pago
de garantias, viaticos y pasajes realicen los licitantes y se encuentren relacionados de manera directa con
la contratacién de bienes o servicios que en su caso sean canceladas.

Honradez: Principio de procedimiento que exige que los servidores publicos se conduzcan con rectitud
absteniéndose en todo momento de pretender obtener beneficios propios, derivados de los procesos de
contratacién.

IFE: El Instituto Federal Electoral.

Imparcialidad: Principio de procedimiento que exige que los servidores publicos que participen en los
procedimientos regulados por las presentes disposiciones actien sin conceder preferencias o privilegios a
persona alguna.
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Junta(s) Distrital (es): Son los 6rganos permanentes que se encuentran en cada uno de los 300
distritos electorales los cuales se integran por: el vocal ejecutivo, los vocales de Organizacién Electoral, del
Registro Federal de Electores, de Capacitacién Electoral y Educacién Civica y un vocal Secretario.

Junta(s) Local(es) Ejecutivas: Son 6rganos permanentes que se integran por: el vocal ejecutivo y los
vocales de Organizacién Electoral, del Registro Federal de Electores, de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica y el vocal secretario.

Lineamientos: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades del IFE, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IFE.

PEF: Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal que corresponda.
POBALINES: Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos.

Politicas: Guias para orientar la accién; criterios o lineamientos generales a observar en la toma de
decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez en el ambiente del IFE.

Procedimiento de Contratacion: Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o
Adjudicacién Directa que se sigue para la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o para la
contratacién de servicios.

Reglamento IFE: Reglamento del ACUERDO del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el
que se expide el Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 21 de enero de 2010.

SAAS: El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Organos Desconcentrados.

Subcomité Revisor de Convocatoria SRC: El Organo encargado de la revisién de la convocatoria de
los procedimientos de licitaciéon publica e invitacién a cuando menos tres personas en oficinas centrales y
6rganos desconcentrado, cuya integracién y funcionamiento se determinara en el Manual respectivo.

Transparencia: Principio de procedimiento que exige que los servidores publicos que participen en los
procedimientos administrativos regulados por el presente ordenamiento, ejecuten sus actividades de forma
que sean visibles para cualquier persona, sin menoscabo de la reserva que el caso amerite.

Unidad de Enlace Administrativa: La Unidad de Enlace adscrita a la Unidad Técnica de Servicios de
Informacién y Documentacién de la Secretaria Ejecutiva.

Unidad Responsable o UR: La unidad administrativa del IFE que requisita la adquisicién de bienes, el
arrendamiento de bienes muebles o la contratacién de algin servicio.

En Organos Centrales seran representadas por el Director Ejecutivo o Jefe de Unidad Técnica, Contraloria
vy Unidad de Fiscalizacién y en Organos Desconcentrados por los titulares de las diferentes vocalias
(JGE10/2009).

UNICOM: Unidad de Servicios de Informatica del IFE responsable de verificar las especificaciones
técnicas de los bienes o servicios informaticos a contratar o adquirir; asi como de emitir el Dictamen de
Procedencia Técnica correspondiente.

Capitulo primero.

Planeacién, programacién, presupuestacion y consolidacién de las adquisiciones, arrendamientos y

servicios.

1.1 Planeacion.

La planeacion, programacion, presupuestaciéon y el gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se
sujetara a:

a)

b)

Las previsiones de recursos establecidos en el PEF, y

Los objetivos, metas, prioridades y estrategias derivadas de las Politicas y Programas que dicten segtin el
caso, el Consejo General y/o la Junta General Ejecutiva del IFE, respecto del ejercicio del gasto en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios incluidos en sus programas anuales asi como a lo previsto en la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y deméas disposiciones aplicables.

1.2 Programacion.

La responsabilidad de la elaboracién del PAAAS sera conforme a lo siguiente:

La Coordinacién Administrativa Central debera elaborar el PAAAS individualizado, con la informacién que le
envien cada una de las siguientes:

a)
b)
c)

Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos;
Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral;

Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral;
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d) Direccién Ejecutiva Capacitacién Electoral y Educacién Civica;
e) Direcciéon Ejecutiva de Administracién;

f) Direccién Juridica;

g) Coordinacién Nacional de Comunicacién Social;

h)  Coordinacién de Asuntos Internacionales;

i) Centro para el Desarrollo Democratico;

j) Unidad de Servicios de Informética;

k)  Unidad Técnica de Servicios de Informacién y Documentacion;
1) Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos;
m) Unidad de Planeacién; y

n)  Secretaria Ejecutiva.

La Unidad de Enlace Administrativa debera elaborar el PAAAS individualizado por cada una de las siguientes
areas:

a)  Presidencia del Consejo General,
b)  Consejeros Electorales; y
c¢)  Direccién del Secretariado.

La Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, los Organos Desconcentrados y la Contraloria deberan
elaborar su PAAAS, atendiendo lo dispuesto en el presente Capitulo.

Para la elaboracién del PAAAS debera considerarse ademas de lo dispuesto en el Articulo 18 del Reglamento
IFE, la inclusién de los siguientes rubros:

e  Unidad responsable.

e  Clave Presupuestaria.

e  Descripcién de la partida.

e  Descripcién del bien o servicio.

e  Valor unitario estimado incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.
¢ Cantidad estimada.

¢ Unidad de medida.

e Costo Total Aproximado.

e  Procedimiento de Adquisicién.

e  Calendario probable de ejecucién del gasto por trimestre.

1.2.1 De la entrega, integracién, difusién y actualizacién del PAAAS.

La Coordinacién Administrativa Central, la Unidad de Enlace Administrativa, La Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y la Contraloria General deberan entregar sus respectivos PAAAS a la DRMS, a méas
tardar el Gltimo dia habil de junio de cada ano.

La DRMS integrara el PAAAS del Instituto con la informacién recibida, a mas tardar el 31 de agosto, para que
en la sesién ordinaria del mes de septiembre se presente al CAAS, para su revisién, y en su caso, para que dicho
6rgano colegiado emita las observaciones y recomendaciones que estime convenientes en apego a lo dispuesto en
el Articulo 19 del Reglamento del IFE.

Para las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios relacionados con el Proceso Electoral Federal
o documentos y materiales electorales, el IFE a través de su Consejo General establecerd, en su caso, las
condiciones excepcionales en que éstas deberén efectuarse.

El Secretario Ejecutivo del CAAS sera responsable de difundir el PAAAS del Instituto a mas tardar el 31 de
enero de cada ano en el sistema CompralFE, el PAAAS, en apego con al Articulo 18 del Reglamento IFE, con
excepcién de aquella informacién que sea de naturaleza reservada o confidencial.

Toda adicién, modificacién, suspensién o cancelaciéon del PAAAS debera ser enviada por los responsables de
su elaboracién, a la DRMS a més tardar el dia 20 de cada mes, a fin de que dichos movimientos se registren en el
sistema CompralFE; debiendo informar de las mismas a la Contraloria.

1.3 Consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

La DRMS, con base en la informacién contenida en el PAAAS del Instituto consolidara los requerimientos de
adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios similares, tratindose por ejemplo de articulos de
papeleria, consumibles de cémputo, entre otros, considerando las existencias en el almacén y sus registros
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histéricos, para su contrataciéon a través del procedimiento de licitacién publica. En Organos Desconcentrados el
cumplimiento de ésta obligacién corresponderé al Vocal Ejecutivo de la Junta Local o Distrital Ejecutiva.

La consolidacién referida en el parrafo anterior serd presentada para sus observaciones y recomendaciones al
CAAS, en la ultima sesién ordinaria del ejercicio presupuestal correspondiente.

Capitulo segundo.
Acciones previas, dentro y posteriores al procedimiento de contratacion.
2.1 Suficiencia presupuestal.

La UR previo a realizar el requerimiento para la contratacién de bienes o servicios a la Coordinacién
Administrativa Central, la Unidad de Enlace Administrativa, la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores,
o a la Contraloria General, segin corresponda, deberé verificar que dicho requerimiento se encuentre incluido en el
PAAAS que al efecto haya elaborado vy en su caso, le haya sido autorizado.

La Coordinacién Administrativa Central, la Unidad de Enlace Administrativa, la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores, o la Contraloria General una vez que reciban un requerimiento, deberan realizar los tramites
para la obtencién de la suficiencia presupuestal ante la DRF, asi como de verificar la correcta asignacién de la
partida presupuestal; dicho documento tendra una vigencia de 45 dias naturales, susceptible de ser renovada por
un periodo igual y por Unica vez a peticién escrita del area solicitante, transcurrido dicho plazo el recurso no
comprometido o ejercido se considerara subejercicio.

De conformidad con lo previsto en el articulo 18 del Reglamento IFE, la actualizacién mensual en el
CompralFE, respecto a las actualizaciones del PAAAS, deberan ser informadas con oportunidad a la DRMS, en el
entendido de que CompralFE no permite modificaciones de manera retroactiva, por lo que sera responsabilidad del
titular de la UR correspondiente, la omisién de la publicacién de las actualizaciones del PAAAS.

2.2 Autorizacién presupuestal para contrataciones cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
posterior.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 del Reglamento IFE, en casos excepcionales y previamente a
la autorizacién de su presupuesto, los 6rganos centrales o desconcentrados deberén solicitar al Secretario Ejecutivo
la autorizacién para convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de
aquél en el que se formalizan.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se debera considerar que los referidos contratos estaran
sujetos a la disponibilidad presupuestaria que otorgue la Camara de Diputados del H. Congreso General al IFE,
mismos que seran considerados en el anteproyecto de presupuesto por la UR solicitante.

2.3 Autorizacién presupuestal en caso de contrataciones plurianuales.

Cuando se opte por la celebracién de contratos plurianuales, la UR, previo al inicio del procedimiento de
contratacién, deberan contar con la autorizacién previa y expresa del titular de la Secretaria Ejecutiva, la cual
debera considerar lo siguiente:

e Debera ser tramitada a mas tardar el 31 de agosto del ejercicio fiscal anterior al del inicio de la vigencia del
contrato.

e Indicar las adquisiciones, arrendamientos o servicios que se requieran.
e Indicar si se trata de gasto corriente o de inversién (sefialando la partida presupuestal a afectar).

e Indicar las ventajas econémicas o los términos o condiciones contractuales favorables que concederia la
celebracién de contratos plurianuales, en comparacién con las anuales.

e Justificar mediante las conclusiones de la investigacién correspondiente que el plazo plurianual de la
contratacién no afectard negativamente la competencia econémica en el sector de que se trate.

e  Desglosar para cada ejercicio fiscal el gasto que se considera ejercer, asi como el monto total que abarcara
el contrato plurianual.

Queda bajo la estricta responsabilidad de la UR el presupuestar el gasto, incluyendo en sus anteproyectos de

presupuesto las previsiones correspondientes para los ejercicios fiscales que abarquen los contratos plurianuales.
2.4 Partidas restringidas y/o sujetas a dictamen.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, la DEA propondra a través del Secretario Ejecutivo del IFE, se sometan a
consideracién y aprobaciéon de la Junta General Ejecutiva, las partidas presupuestales consideradas como
restringidas y/o sujetas a dictamen.

2.5 Licitacién publica e invitaciébn a cuando menos tires personas para adquisicién o
arrendamiento de bienes por marca determinada.

Cuando existan razones justificadas por el area solicitante, para la adquisicién o arrendamiento de bienes por
marca determinada, en cuyos casos existan en el mercado por lo menos 5 posibles oferentes, se podra llevar a cabo
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el procedimiento de licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas, segln corresponda, siguiendo
para tal efecto, todas las etapas y condiciones previstas en el Reglamento IFE para tales casos.

No se presumiréd que se limita la libre participacién de los licitantes en los casos de licitacién publica o invitacién
a cuando menos tres personas por marca, siempre y cuando obre en el expediente del procedimiento la
justificacién de la contratacién por marca, la investigacién de mercado con el que se acredite la existencia de los
distintos probables licitantes y se incluya en las convocatorias como requisito de participacién el nombre de la
marca requerida.

2.5.1 Requisitos de procedimiento que no limitan la libre participacién.

En el caso de aquellos procedimientos de licitacién publica o invitaciéon a cuando menos tres personas que
se lleven a cabo por el IFE, en la convocatoria se deberédn establecer las caracteristicas técnicas de los
bienes o servicios por adquirir o contratar, respetando los requerimientos de las areas usuarias, sin que se
presuma que se limita la participacién en los supuestos en que dichos requerimientos sélo sean
susceptibles de cumplirse por un grupo determinado de licitantes, siempre y cuando existan en el
mercado, por lo menos 5 probables proveedores.

Asimismo, no podran establecer en las convocatorias de licitaciéon e invitacién requisitos que limiten la
libre participacién de los interesados, tales como:

I.  Experiencia superior a un ano, salvo en los casos debidamente justificados que autorice, en forma
expresa, el titular de la UR solicitante, indicando las causas que motiven dicha autorizacién. De
establecerse este requisito, invariablemente se precisara la forma en que debera acreditarse y como
sera evaluado;

II. Haber celebrado contratos anteriores con la convocante;

III. Capitales contables, salvo cuando se cuente con autorizacién expresa del titular de la UR solicitante,
los que en este caso no podran ser superiores al veinte por ciento del monto total de la oferta de
cada licitante, debiéndose indicar en la convocatoria los aspectos que serédn evaluados y que
deberéan cumplir. La comprobacién se realizard con la dltima declaraciéon ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y a opcién del licitante, mediante estados financieros auditados, sélo
para este efecto;

IV. Contar con sucursales o representantes regionales o estatales, salvo que resulte necesario para
proveer los bienes o prestar los servicios en los términos requeridos, o

V. Estar inscrito en el registro de proveedores del Instituto.
2.6 Adquisicion de bienes y contratacién de servicios informaticos vy software.

Para los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios con relacién a bienes informaéticos, licencias y
software, la UR previo al inicio del procedimiento de contratacién, deberéa contar con el Dictamen de Procedencia
Técnica emitido por la UNICOM; para el caso de proyectos definidos como estratégicos el érgano encargado de
aprobar el dictamen respectivo seré el Comité en materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

2.7 Congresos y convenciones.

Para la realizacién de erogaciones por concepto de gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier otro tipo de foro o evento anéalogo, la UR
que solicite dichas erogaciones deberén integrar al expediente, como requisito minimo entre otros documentos, el
acuerdo de autorizacién de la erogacién por parte del Secretario Ejecutivo, los que acrediten la contratacién u
organizaciéon requerida, la justificacién del gasto, los beneficios, los objetivos y programas a los que dara
cumplimiento.

Queda bajo la estricta responsabilidad de la UR la planeacién, programacién y presupuestacion de la
celebracién de congresos y convenciones, asi como su respectiva investigacién de mercado.

Las solicitudes de contratacién, deberén gestionarse ante la Coordinacién Administrativa Central, para que ésta
su vez con un minimo de cinco dias héabiles de anticipacién realice la solicitud a la Subdireccién de Adquisiciones
de la DRMS.

2.8 Servicios que requieren liquidacién anticipada.

Para realizar la liquidacién anticipada de suscripciones, seguros y otros servicios en los que no sea posible
pactar que el costo sea cubierto después de su prestacién, sera indispensable que el Titular de la UR solicitante
obtenga la autorizacién del Director Ejecutivo de Administracién, quedando bajo estricta responsabilidad de la UR
el pago anticipado.

2.9 Contratacién de servicios bancarios.

Cuando se requiera la contratacién de servicios bancarios cuya prestacién se encuentre reservada a
instituciones de crédito, para la opciéon de la contrataciébn no serd necesario que medie alguno de los
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procedimientos de contratacién establecido por el Reglamento IFE, en virtud de que la prestacién de estos servicios
se encuentra regulada por la Ley de Instituciones de Crédito.

Para efectos de la contratacién de estos servicios, la UR solicitante debera obtener autorizacién del Titular de la
DEA, para lo cual, debera de cumplir con los siguientes aspectos:

e  Realizar la evaluacién de los posibles prestadores de servicios, comparando entre otros aspectos la
cobertura, la calidad v la facilidad en la prestacién de servicios.

e Informar por escrito los resultados de la evaluacién y determinar la propuesta que se considere susceptible
de contratacién.

e  Elrequerimiento de autorizacidn deberéa presentarse por lo menos con 15 dias de anticipacion.

Una vez efectuada la contratacién del servicio bancario, la UR debera informarlo al titular de la DEA, a fin de
que esta Gltima lo presente al CAAS en el informe trimestral de conclusién vy resultados de contrataciones realizadas,
con el fin de mantener un registro de dichas contrataciones.

2.10 Contratacién de servicios de capacitacion para el personal del Instituto.

La planeacién, programacion y presupuestacién de los servicios de capacitacion, sera responsabilidad exclusiva
de la UR, quienes deberan incluir dichos requerimientos en el PAAAS.

Para determinar la contratacién y en su caso erogacién de recursos por concepto de servicios de capacitacion,
la UR se debera apegar al procedimiento de capacitacién que al efecto le senale la Direccién de Personal, adscrita a
la DEA. Asimismo, deberé considerar que la contratacién debe realizarse conforme a los procedimientos previstos
en el Articulo 29 del Reglamento IFE.

La UR que realice dicha erogacién debera integrar expedientes que incluyan, entre otros documentos,
Autorizacién del la deteccién de necesidades de capacitacién que justifiquen la contratacién, la justificaciéon del
gasto, los beneficios, los objetivos.

Para la contratacién de los servicios de capacitacién para el personal del Instituto, deberd de contarse con
autorizacién del Secretario Ejecutivo o de aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcién.

2.11De la publicaciéon en medios impresos.

La contratacién de publicaciones en medios impresos quedarad bajo la responsabilidad de la Coordinacién
Nacional de Comunicacién Social, para lo cual, deberad sujetarse exclusivamente a las reglas fijadas por dicha
Coordinacién, sin que medie pedido-contrato o contrato de por medio, realizdndose el pago de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 4.3 del presente documento.

2.12 Contratacién de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

Para la contrataciéon de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, el area solicitante debera presentar
los siguientes documentos:

e Acuerdo que autoriza la erogacién correspondiente por el Secretario Ejecutivo el cual debera incluir la
descripcion de los servicios, vigencia, forma de pago, el monto desglosado y la vigencia del contrato.

e  Oficio de Consulta a las distintas areas del Instituto y la respuesta de éstas, mediante los cuales se valide si,
existen trabajos sobre la materia de que se trate, documentos que deberan estar suscritos por el titular del
area.

e Dictamen por escrito, signado por el Titular de la UR solicitante, en el que se manifieste que no cuenta con
personal disponible o capacitado que pueda desarrollarlos, ademéas de precisar el objetivo, beneficios
esperados y programas a los que se dara cumplimiento.

Para efectos de la verificaciéon a que se refiere el parrafo anterior, los Titulares de las areas consultadas
deberan en un plazo no mayor de dos dias habiles contados a partir de la fecha en que hayan recibido la
solicitud de verificacién, emitir la respuesta respectiva.

e Suficiencia presupuestal expedida por la DRF.
e Anexo técnico y cronograma de actividades.

e Documento en el que se indique el monto de garantia de cumplimiento a solicitar o, en su defecto, carta
responsiva del titular de la UR requirente, en el que se solicite la excepcién de presentacién de esta
garantia.

e  En su caso, curriculum vitae de la persona o personas con quienes se pretenda realizar la contratacién. En
caso de ser profesionista, copia de titulo o cédula.

e Para el caso de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados, la consulta realizada al Centro para el
Desarrollo Democrético.

En caso de la contratacién de especialistas para conformar comités técnicos creados por disposicién del Consejo

General, se deberd contar con el acuerdo correspondiente. Las contrataciones a que se refiere este punto no
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podran realizarse a favor de personas que se encuentren dentro de los supuestos que establece el “Acuerdo
JGE72/2008”, de fecha 11 de agosto de 2008, por medio del cual la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal
Electoral aprobé los nuevos Lineamientos para el pago de compensacién por Término de la Relacién Laboral al
Personal que deja de prestar sus servicios en el Instituto Federal Electoral y en consecuencia se abrogan los
contenidos en el Acuerdo JGE61/99.

Concluida la prestacién del servicio, el titular del area solicitante deberd emitir un informe al Secretario
Ejecutivo, en el cual, con base en los entregables pactados en el contrato o pedido, se evalle el resultado obtenido
y se indique la forma en que contribuyeron al logro del objetivo para el cual se realizé la contratacién, en
concordancia con el Articulo 17 del Reglamento IFE.

Quedan exceptuadas de presentarse ante el CAAS aquellas contrataciones en esta materia que por monto,
deban contratarse a través del procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa,
no obstante lo anterior deberan observarse los requisitos reglamentarios conducentes.

2.13 Investigacién de mercado.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 del Reglamento IFE, previo al inicio de los procedimientos de
contratacién previstos en el mismo, las Oficinas Centrales y Organos desconcentrados, deberan realizar una
investigaciéon de mercado que debera cumplir con la siguiente metodologia:

e La UR que realice la investigacion de mercado, debera garantizar que todos los posibles oferentes cuenten
con la misma informacién respecto a las condiciones de contratacién, tomando en cuenta los aspectos
técnicos, econémicos vy legales que se deriven de la requisicién, considerando lo siguiente:

a) Aspectos técnicos: Se refiere a las condiciones, caracteristicas o particularidades de los bienes o
servicios a adquirir o contratar, conforme a lo sefalado por la UR solicitante en la requisicion
respectiva;

b)  Aspectos econémicos: Se refiere a las condiciones de pago, garantias, anticipos, entre otros; y

c)  Aspectos legales: Se refiere a las condiciones contractuales bajo las cuales el IFE formaliza sus
operaciones, tales como, documentacién para acreditar personalidad, documentos fiscales,
comprobante de domicilio, entre otros.

e La UR deberd solicitar por escrito, via fax, correo electrénico o via telefénica la realizacién de una
cotizacién a las empresas o prestadores de servicios que estén vinculados o cuyo objeto se relacione con
los bienes o servicios que se pretendan contratar.

e La UR debera solicitar cotizaciones, inicamente a aquellas empresas que cuenten con la capacidad legal y
econdémica para responder a los requerimientos del IFE.

e La UR unicamente podré considerar las cotizaciones recibidas como validas, y por tanto, susceptibles de
evaluacién, cuando se encuentren firmadas por quien tenga facultades para ello, cuenten con la fecha de
emisién, abarquen los aspectos solicitados y sefialen su tiempo de vigencia.

Para el caso de adjudicaciones directas por monto o excepcién, la DRMS, tendra la obligacién de practicar
las investigaciones de mercado, tomando como base las condiciones de mercado y las propuestas econémicas que
realicen las UR, las cuales de ninguna manera podra asumirse como un compromiso de contratacién, toda vez que
estas Ultimas Gnicamente tiene por objeto establecer referencias para conocer las condiciones que prevalecen en el
mercado. Para el caso de los procedimientos de licitacién publica y de invitacién a cuando menos tres personas, la
DRMS determinara los casos especificos en que realizard la investigacién de mercado correspondiente o continuar
con el trdmite de contratacién en base a la investigaciéon de mercado realizada por la UR solicitante.

Para el caso de licitacién publica e invitacién a cuando menos tres personas, ambas de caracter internacional
abiertas, la investigacién de mercado debera estar validada por las cdmaras, asociaciones, agrupaciones industriales
o comerciales representativas del ramo correspondiente.

2.14 Preferencia a personas con capacidades diferentes.

De acuerdo a lo que establece el Articulo 13 del Reglamento IFE, en los procedimientos de contrataciéon de
Licitacién Publica o de invitacién a cuando menos tres personas de caracter nacional en los que se presente empate
o bien, se utilice la evaluacién de puntos y porcentajes, se dara preferencia a personas con capacidades diferentes o
empresas que cuenten con dicho personal.

Para hacer vélida la preferencia, en el caso de personas morales con personal con capacidades diferentes, sera
necesario comprobar un porcentaje de al menos cinco por ciento de la plantilla de empleados, cuya antigiiedad no
sea inferior a seis meses de conformidad con el Articulo 13 del Reglamento IFE; para lo cual debera presentar la
siguiente documentacién:

a) Manifestacién por escrito que indique que cuenta con al menos el cinco por ciento de personal con
capacidades diferentes de totalidad de su planta laboral.
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b)  Original y copia para su cotejo del aviso de alta al régimen obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro
Social, en la que demuestre que el personal con capacidades diferentes con el que cuenta tiene una
antigliedad en la empresa igual o mayor a seis meses.

c¢)  Original y copia para su cotejo de la constancia emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social en la
que demuestre que la o las personas que presenta para cumplir el requisito, cuentan con capacidades
diferentes.

d)  Original y copia para su cotejo de la lista de némina debidamente firmada.

Cuando se trate de personas fisicas con capacidades diferentes, para hacer vélida la preferencia es necesario

presentar la siguiente documentacién:

a) Manifestacién por escrito en la que indique ser persona con capacidades diferentes.

b)  Original y copia para su cotejo de la constancia emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social en la
que demuestre que es persona con capacidades diferentes.

2.15 Adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos.

Conforme lo dispuesto en el Articulo 11 del Reglamento IFE, el area solicitante debera llevar a cabo el avalio a
que se refiere el parrafo anterior, a través de institucién de crédito facultada o de corredores publicos, siempre y
cuando el bien tenga un valor superior a cien mil veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Cuando el monto de adquisicién de bienes usados o reconstruidos sea superior al monto establecido para
adjudicacién directa, dicha adquisicién debera ser dictaminada por el CAAS.
2.16 Adquisicion de bienes de marca determinada.

La adquisicién de bienes de marca determinada, de acuerdo con lo que establece el Articulo 19 fraccién Il y 46
fraccién VII del Reglamento IFE, debera presentarse para dictaminacién del CAAS, o bien del Secretario Ejecutivo
del IFE, debiendo acompaniarse del escrito firmado por el Titular del area solicitante, que contenga las razones que
justifiquen el caso de excepcién al procedimiento de licitacién publica, el mismo deberd integrarse al expediente
mediante el cual se presenta la solicitud de autorizacién.

2.17 Criterios para el arrendamiento de bienes muebles y estudio de factibilidad.

La UR de manera documental y previa a la solicitud de tramite del arrendamiento de bienes muebles, debera
fundar y motivar su requerimiento de acuerdo a lo siguiente:

e Que el arrendamiento de los bienes sea por un periodo que no justifique su amortizacién.

e Elaborar el Estudio de factibilidad, que permita un analisis de los resultados financieros, econémicos y
sociales, que justifiquen las ventajas para el cumplimiento de los objetivos del IFE determinando la
conveniencia para su adquisicién, mediante arrendamiento con opcién a compra de acuerdo con el
Articulo 10 del Reglamento IFE.

e En caso de que no se disponga de recursos suficientes para la adquisicién de los bienes, en el corto plazo,
la UR deberéa demostrar que estos son estrictamente necesarios para el desarrollo de programas prioritarios.

La justificacién debera estar debidamente firmada por el Titular de la UR y anexarla a la requisicién respectiva.

Para estos casos por ningin motivo procederd el pago previo a la transmisién de la posesiéon del bien
arrendado para el fin contratado.

2.18 Normas aplicables a los bienes o servicios por contratar.

En las contrataciones que se realicen, el titular de la UR deberé realizar una investigacién, para determinar e
informar por escrito a la DRMS o a su equivalente en Organos Desconcentrados, lo siguiente:

e La existencia de las normas oficiales mexicanas o las normas mexicanas aplicables de conformidad con lo
establecido en la Ley Federal de Metrologia y Normalizacién.

e A falta de éstas las normas internacionales o normas de referencia aplicables al bien o servicio de que se
trate.

e La inexistencia de normas aplicables conforme a lo anterior.

Cuando la UR requiera que el proveedor de los bienes o servicios cuente con sistemas de gestién de calidad, el
Titular de la UR debera especificar por escrito el sistema de gestién requerido (certificados de calidad, tales como el
ISO o DIN) y sefialar bajo su estricta responsabilidad la existencia de al menos tres personas que cuentan con el
citado requisito, precisando su nombre o denominacion social.

2.19Requisicién.

Las adquisiciones, los arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios, independientemente del
procedimiento de contratacién aplicable, se solicitaran a la DRMS o a su equivalente en Organos Desconcentrados,
a través del formato denominado “Requisicion”, el cual deberd estar debidamente requisitado y ser suscrito por el
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titular de la UR quien sera el Ginico responsable de la descripcién técnica de los bienes y servicios plasmados en la
requisicién.

El formato de “Requisicién” se pondra a disposicién de los usuarios en la pagina WEB del IFE y/o en el sistema
CompralFE, por lo que bajo ninguna circunstancia seran aceptadas solicitudes que no se acompanen del formato
oficial.

Debera formularse una requisicién por cada partida presupuestal del Clasificador por Objeto del Gasto que sea
aplicable a la adquisicién, arrendamiento o servicio de que se trate.

Las requisiciones para la adquisicién de bienes deberan contar con los niveles de existencias o el sello de “no
existencia en almacén” que asienta la Subdireccién de Almacenes, Inventarios y Desincorporaciéon de la DRMS, a
través del Departamento de Bienes de Consumo o de Bienes Instrumentales y en los Organos Desconcentrados por
el almacén respectivo.

La DRMS o, su equivalente en Organos Desconcentrados, sélo tramitaran aquellas solicitudes que cumplan con
todos v cada uno de los requisitos establecidos para llevar a cabo el procedimiento de contrataciéon que
corresponda; en ese sentido, Gnicamente se atenderan las solicitudes cuya documentacién soporte cumpla total y
cabalmente con lo estipulado.

Sin excepcidn, solamente se efectuaran adquisiciones, arrendamientos y contrataciéon de servicios para la UR
que remitan los documentos sefialados en estas POBALINES. En consecuencia, la omisién de alguno de estos
requisitos impedira darle curso a cualquier solicitud y serd devuelto en un plazo no mayor de tres dias héabiles
contados a partir de su recepcién, para que se complementen en un término no mayor a cinco dias habiles.

2.20Fecha limite de recepcion de requisiciones.

La DEA, establecerd un calendario anual, con el propdsito de sistematizar la programacién y ejecucién de las
adquisiciones o arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios, la recepcién de requisiciones debera
efectuarse dentro de los plazos que a continuacion se senalan:

Tipo de contratacién Fecha limite
e Adjudicacién Directa Hasta el 31 de octubre de cada ano
e Invitacién a Cuanto menos Tres Personas Hasta el 15 de octubre de cada afo
. Licitacién Publica Nacional Hasta el 15 de septiembre de cada ano
. Licitacién Publica Internacional abierta Hasta el 31 de agosto de cada afo

Unicamente se aceptaran requisiciones fuera de los plazos establecidos en casos excepcionales
debidamente justificados y autorizados en oérganos centrales por el Director Ejecutivo de
Administracién y en los Organos Desconcentrados por el Vocal Ejecutivo.

2.21Tiempos de respuesta de tramites por tipo de procedimiento.

Los margenes requeridos para efectuar los procedimientos de contratacién se contaran a partir de la fecha en
que la DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados reciban la documentacién completa de acuerdo a los
requerimientos normativos correspondientes y hasta la elaboracién del contrato o pedido, y seran los siguientes:

Tipo de contratacién Tiempo limite
(semanas)
e Adjudicacién Directa 3
e  Adjudicacién Directa por excepciéon * 4
. Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional * 6
e  Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Internacional Abierta 7
. Licitacién Publica Nacional 7
. Licitacién Publica Internacional Abierta 9

* Estos plazos no incluyen la presentacién de los casos al CAAS o SAAS, ni los plazos de firmas.

La UR seréa responsable de la programacién y presupuestacién, respecto de sus solicitudes de adquisicién de
bienes, y contrataciones de servicios, que requieran a la DRMS, en los siguientes tiempos:
e  Para solicitar el Procedimiento de Licitacién Publica Nacional, deberan tramitarlo a mas tardar el 15 de
septiembre del ejercicio fiscal que se trate.

e  Para solicitar el Procedimiento de Licitacién Publica Internacional, deberan tramitarlo a mas tardar el 31 de
agosto del ejercicio fiscal que se trate.
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e Para solicitar el Procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas, Nacional o Internacional,
deberan tramitarlo a mas tardar el 15 de octubre del ejercicio fiscal que se trate.

e Para solicitar el Procedimiento de Adjudicacién Directa, deberan tramitarlo a més tardar el 31 de octubre
del ejercicio fiscal que se trate.

2.22 Servidores publicos responsables de la conduccién y participacion en los diversos actos de
procedimientos de contratacién.

Para cada ejercicio fiscal, la DRMS presentaréa ante el CAAS para su dictaminacién los cargos de los servidores
publicos, desde Jefe de Departamento hasta Director Ejecutivo, en su caso, tanto de Organos Centrales como de
Organos Desconcentrados, facultados para presidir y participar en los actos de procedimientos de contratacion.

El acuerdo tomado por el CAAS se hard del conocimiento de los Organos Desconcentrados a través de la
DRMS.

2.23 Documentos para acreditar la personalidad juridica.

En el caso de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, al dia habil siguiente de la
notificacién del fallo, el licitante ganador deberd entregar a la DRMS o a su equivalente en Organos
Desconcentrados, copia simple y original o copia certificada para fines de cotejo y elaboracién del contrato, de la
siguiente documentacién:

2.23.1 Persona moral.

e Testimonio de la escritura publica del acta constitutiva de la persona moral, en cuyo objeto conste que
desempena las actividades relacionadas con la contratacién materia del procedimiento de que se trate y, en
su caso, las reformas o modificaciones que hubiere sufrido.

e  Testimonio de la escritura publica en que conste el poder o mandato de la persona que ostente facultades
suficientes para la suscripcién del contrato.

Los documentos senalados anteriormente, deberdn encontrarse debidamente inscritos en el Registro
Publico de la Propiedad y el Comercio que corresponda. Tratdndose de poderes especiales no sera
necesaria dicha inscripcion.

e  (Cédula de Identificacién Fiscal.

e Para efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacién
vigente vy cuando el monto de contratacién sea superior a $300,000.00 antes de Impuesto al Valor
Agregado (Miscelanea fiscal Diario Oficial de la Federaciéon 29 de abril de 2009) establecido en la
resolucién de miscelénea fiscal para cada afno, la persona deberd presentar el documento actualizado
expedido por el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) en la que se emita la opinién sobre el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

e  Comprobante de domicilio (recibo telefénico, recibo de luz o estado de cuenta bancaria, vigente del mes
inmediato anterior) que senale para efectos del contrato.

e Identificacién oficial del representante legal (credencial para votar o pasaporte vigentes o cédula
profesional).

2.23.2 Persona fisica.

e  (Cédula de Identificacién Fiscal.

e Para efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacién
vigente y cuando el monto de contratacién sea superior a $300,000.00 antes de Impuesto al Valor
Agregado (Miscelénea fiscal Diario Oficial de la Federacién 29 de abril de 2009) establecido en la
resolucién de miscelénea fiscal para cada ano, la persona deberd presentar el documento actualizado
expedido por el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) en la que se emita la opinién sobre el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

e Comprobante de domicilio (recibo telefénico, recibo de luz o estado de cuenta bancaria vigente del mes
inmediato anterior) que senale para efectos del contrato.

e Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en la que se sefale que desempefa actividades
relacionadas con el objeto de la contratacién.

e Identificacién oficial (credencial para votar, pasaporte o vigentes o cédula profesional).

2.23.3 Extranjeros.

Para el caso de procedimientos de contratacién en los que participen personas fisicas o morales extranjeras, se
deberén incluir en la convocatoria respectiva los documentos legales y administrativos para acreditar la
personalidad, la capacidad técnica, financiera y legal, la experiencia y en general, aquella que se derive de las
particularidades del caso.

2.24 Garantia.

2.24.1 Anticipos y porcentajes.
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El IFE no podré financiar a proveedores. No se consideran como operaciones de financiamiento los siguientes
supuestos:

a) Otorgamiento de anticipo, tratindose de bienes cuyo proceso de fabricacién sea superior a 60 dias, el IFE
otorgara en igualdad de circunstancias del 10% al 50% de anticipo cuando se trate de micro, pequena y
medianas empresas nacionales.

b) El pago de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que no sea posible pactar que su costo sea
cubierto después de que se realice la prestacion del servicio.

El IFE podré otorgar anticipos en las adquisiciones de bienes o la prestacién de servicios. Para ello, el titular de
la UR debera requerirlo, mediante peticién expresa, a la DRMS o a su equivalente en érganos desconcentrados,
anexando a la requisicién correspondiente, el escrito que justifique su otorgamiento.

En este supuesto, la UR propondra el porcentaje que el IFE deba otorgar como anticipo, que en ningtin caso
excedera del 50% (cincuenta por ciento) del monto total del contrato. En caso de ser superior al 30% (treinta por
ciento) deberéa obtenerse la autorizacién del Secretario Ejecutivo del IFE.

La Garantia del anticipo de los contratos, deberéa constituirse a favor del IFE por el cien por ciento del anticipo
otorgado al proveedor, mediante fianza expedida por afianzadora legalmente constituida, conforme a la legislacién
aplicable en la materia. La fianza deberé entregarla previamente a la recepcién del anticipo o contra entrega del
mismo, de acuerdo con las fechas que para cada caso se determinen en el contrato correspondiente en apego al
Articulo 53 del Reglamento del IFE.

Los proveedores extranjeros podran garantizar los anticipos mediante carta de crédito stand by, irrevocable y
confirmada, por institucién bancaria establecida en el Territorio Nacional y su vencimiento estard sujeto a la
notificacién que al respecto haga el IFE.

2.24.2 Amortizacion del anticipo.

El anticipo entregado al proveedor, deberéa ser amortizado proporcionalmente, en cada uno de los pagos que el
IFE realice, durante el ejercicio fiscal en que se haya otorgado. Hasta su total amortizacién se podréa liberar la
garantia del anticipo.

En los casos de contratos plurianuales, el anticipo, se deberd amortizar dentro de los doce meses posteriores a
su otorgamiento y de acuerdo a los términos particulares que se establezcan para cada procedimiento de
contratacion.

En caso de rescisién de contrato, el proveedor deberé reintegrar el anticipo que en su caso se hubiera otorgado,
asimismo, los pagos progresivos que hubiere recibido mas los intereses correspondientes, conforme a lo indicado en
el Articulo 56 del Reglamento del IFE. Los intereses se calcularan sobre el monto del anticipo amortizado y pagos
progresivos efectuados y se computaran por dias naturales desde la fecha de su entrega hasta que se pongan
efectivamente las cantidades a disposicién del IFE

Cuando en la prestacién del servicio se presente caso fortuito o de fuerza mayor, el IFE, bajo su responsabilidad
podra suspender la prestacién del servicio, en cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido
efectivamente prestados y en su caso, se reintegrarén los anticipos no amortizados en apego al Articulo 56 del
Reglamento del IFE.

2.24.3 Garantia de cumplimiento.

Para los efectos de fijar las bases, forma y porcentaje a los que deberan sujetarse las garantias a favor del IFE,

los proveedores deberan sujetarse a lo siguiente:

a) Para los contratos cuya vigencia no rebase un ejercicio fiscal, el monto de la garantia de cumplimiento
serd por la cantidad correspondiente al quince por ciento del monto total del contrato, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado;

b)  Para los contratos abiertos, la garantia de cumplimiento debera de constituirse por el monto méximo total
del contrato, sin excluir el Impuesto al Valor Agregado; y deberé estar vigente hasta la total aceptacién del
Instituto sobre la prestacién del servicio o entrega de los bienes;

c¢)  Cuando se trate de contratos plurianuales, la garantia serd sobre el monto total por erogar en el primer
ejercicio fiscal, debiendo renovarse en cada ejercicio fiscal subsecuente por la cantidad que corresponda
respecto del monto a erogar en el mismo, la cual debera presentarse a mas tardar dentro de los primeros
diez dfas naturales, del ejercicio que corresponda, en caso de que asi se haya solicitado por el &rea usuaria
o solicitante.

La garantia de cumplimiento se podré constituir de la siguiente forma:

a) Depésito de dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito expedido por institucién de
crédito autorizada;

b)  Mediante Fianza otorgada por institucién autorizada;
c¢)  Depésito de dinero constituido ante la DRF del IFE;
d) Con Carta de crédito irrevocable, expedida por institucién de crédito autorizada, y
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e) Con Cheque de caja expedido a favor del IFE.

2.24.4Supuestos de excepcién para el otorgamiento de la garantia de cumplimiento a cargo del
proveedor.

En apego al Reglamento IFE, ademés de los casos previstos en las fracciones II, [V y XIII del Articulo 46 y
Articulo 47, se podra exceptuar al proveedor de la presentacién de la garantia de cumplimiento de los pedidos-
contrato o contratos cuando el importe de estos, antes del Impuesto al Valor Agregado, no sea superior a
$200.000.00 (doscientos mil pesos 00/100 M.N.), considerando los antecedentes de cumplimiento de los
proveedores en los contratos celebrados con el IFE y previa justificacién.

Se exceptuaré al proveedor de la entrega de la Garantia de cumplimiento en el contrato, considerando los
antecedentes de cumplimiento de los proveedores en los contratos celebrados con el IFE previa justificacién y
solicitud por escrito del titular de la UR a la DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados quien podran
aprobarla, quedando bajo su estricta responsabilidad de la UR solicitante y deberd anexarla a la requisicién
respectiva.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido-contrato debera presentarse en el plazo o fecha previstos en
la convocatoria a la licitacién invitacién; en su defecto, a mas tardar dentro de los diez dias naturales siguientes a la
firma del contrato o pedido-contrato, salvo que la entrega de los bienes o la prestacidon de los servicios se realice
dentro del citado plazo y, la correspondiente al anticipo se presentard previamente a la entrega de éste, a mas
tardar en la fecha establecida en el contrato o pedido-contrato.

2.25 Incrementos en el monto, cantidad de bienes y/o vigencia de los contratos.

La UR, bajo su estricta responsabilidad podra solicitar a la DRMS, modificaciones a sus contratos vigentes, con
una anticipacién de cuando menos 15 dias naturales previos a su terminacién, siempre y cuando dichas
modificaciones no rebasen en monto, cantidad de bienes o servicios, arrendamientos y/o vigencia el 20%, de lo
originalmente establecido en los mismos y el precio de los bienes, arrendamientos o servicios sea igual al
originalmente pactado para lo cual se deberéa adjuntar la suficiencia presupuestal correspondiente.

Cuando se convenga un incremento en la cantidad de bienes o servicios se solicitara al proveedor, la entrega de
la modificacién respectiva de la garantia de cumplimiento por dicho incremento, lo cual deberé de estipularse en el
convenio modificatorio respectivo, asi como la fecha de entrega o la prestacién del servicio para las cantidades
adicionales.

2.26 De la administracion y vigilancia de los contratos.

De conformidad con lo que establece el Articulo 64 del Reglamento del IFE, los administradores de los
contratos, no podran tener nivel jerérquico inferior al de Director de Area de estructura y seran responsables de
informar de manera oportuna a la DRMS lo siguiente:

1. Eldebido cumplimiento, para efectos de la liberacién del pago.

2. De los atrasos e incumplimientos, asi como el célculo de las penas v deducciones correspondientes.
3. Laliberacién de la fianza correspondiente, en su caso.

4.  Evaluacién del Proveedor, observando lo dispuesto al respecto en este ordenamiento.

2.27 Lineamientos para presentacion y entrega de muestras.

Cuando se requiera solicitar muestras de los bienes, éstas se entregaran en el acto de presentacién y apertura de
proposiciones, por lo que esta situacién se deberé establecer en la convocatoria correspondiente, sefialéndose que
no se aceptaran dichas muestras antes o después del mencionado evento, ni aquellas que no se presenten
debidamente identificadas con los datos que para tal efecto se establezcan en la convocatoria.

Las muestras seran devueltas a los licitantes dentro de los diez dias habiles siguientes al acto de fallo y en caso
de no ser recogidas, se entenderd que el licitante acepta expresamente la donacién de las mismas al IFE; por lo
que, Unicamente se retendran las muestras del licitante ganador con el fin de compararlas con los bienes entregados
en el Almacén y se devolveran al término de la entrega total del contrato o pedido-contrato.

2.28 Servidores publicos facultados para la suscripciéon de contratos y pedidos-contratos.

Funcionarios responsables de suscribir los

Monto del Contrato contratos y pedidos-contratos
Oficinas centrales Organos Desconcentrados
Cilasrg)%oo Oe(l) 68onto dlevia. cclm'tcllratamon sez.a rlnenor o igual a Titular de la DRMS
$1,500,000.00 pesos, incluido, o su equivalente Los estipulados en los manuales
Cuando el monto de la contratacién sea mayor a $1,500,000.01 de funcionamiento del SAAS.

Titular de la DEA

pesos, IVA incluido, o su equivalente

Los actos, contratos y convenios que el IFE realice o celebre en contravenciéon a lo dispuesto por el Reglamento
IFE, seran nulos previa determinacién de las autoridades administrativas y jurisdiccionales competentes en apego al
Articulo 14 del Reglamento IFE.
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2.29 Adjudicacién de contratos a micro, pequeiias y medianas empresas.

El IFE se apegarad a las reglas que emita la Secretaria de Economia que tengan por objeto promover la
participaciéon de las empresas nacionales, especialmente de las micro, pequenas y medianas; con la finalidad de
fomentar el empleo y el bienestar social y econémico de ese sector, siempre y cuando no contravengan las
disposiciones de IFE.

En el caso de licitacién publica para la adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios que utilicen la
evaluacién de puntos y porcentajes, se otorgaran hasta 15 puntos, sobre una escala de 1 a 100 a las micros,
pequenas o medianas empresas que produzcan bienes con innovacién tecnoldgica, conforme a la constancia
correspondiente emitida por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la cual no podréa tener una vigencia
mayor a cinco anos.

Para que en los procedimientos de contratacién nacionales, el IFE pueda adjudicar los contratos a micro,
pequenas y medianas empresas, en igualdad de circunstancias, se debera observar lo siguiente:

e En adjudicaciones directas, antes de la firma del contrato, la persona moral a quien se haya adjudicado
deberéd presentar escrito firmado por el representante legal en el que exprese, bajo protesta de decir
verdad, que su representada es micro, pequefia o mediana empresa, Acuerdo por el que se establece la
estratificacién de las micro, pequenas y medianas empresas, DOF del 30 de Junio de 2009, vy
adicionalmente que no se encuentren en los supuestos de las fracciones Ill vy V del Articulo 55 del
Reglamento IFE, segtn sea el caso.

e En las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, se deberd establecer en la
convocatoria correspondiente que los participantes deben presentar escrito firmado por el representante
legal en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, que su representada es micro, pequena o
mediana empresa segin sea el caso, de conformidad con el Acuerdo por el que se establece la
estratificacién de las micro, pequenas y medianas empresas, DOF del 30 de Junio de 2009, vy
adicionalmente que no se encuentren en los supuestos de las fracciones Ill v V del Articulo 55 del
Reglamento IFE.

e En las adjudicaciones directas fundamentadas en el Articulo 46 del Reglamento IFE, el area usuaria o
solicitante debera solicitar el oficio al que se hace mencién en el parrafo anterior, a las empresas a quienes
se vaya adjudicar el contrato y anexarlo a la justificacién respectiva de caso.

2.30Tiempo de formalizacién de los contratos.

Los contratos y pedidos-contratos, que celebre el IFE, como resultado de los procedimientos de contratacion,
senalados en el Reglamento IFE, deberén formalizarse dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha de
notificacién del fallo, de acuerdo con la siguiente tabla:

Etapas Dias

1.- Elaboracién del Contrato por la DRMS 5

2.- Revisién del Contrato por la UR y la Direccién Juridica

4
3.- Atencién a las Modificaciones por la DRMS 2
2

4.- Firma del Contrato por la DEA

5.- Firma del Contrato por la UR y el Proveedor 2

Para el caso de que la UR y la Direccién dJuridica, incumplan con el plazo establecido en el punto 2 del cuadro
anterior, se daran por aceptados los términos del contenido del contrato propuesto por la DRMS, y se continuara
con su tramite. Derivado de lo anterior, en el supuesto de que existiera alguna discrepancia entre el contrato y el
procedimiento que lo originé, prevaleceran los términos de este ultimo.

Para el caso de que no se formalice el contrato por causas imputables al proveedor, se estara a lo dispuesto en
el Articulo 51 del Reglamento IFE.

Posteriormente la DRMS obtendra de la Direccién Juridica y la DRF, la validacién juridica vy la afectacién
presupuestal, respectivamente.

Las &reas anteriormente senaladas que intervienen en la formalizacién del contrato, en el ambito de sus
respectivas competencias, estaran a lo siguiente:

e La DRMS elaborara el contrato, conforme al modelo de contrato, con base a los documentos que lo
originaron y atenderé las observaciones, que en su caso emitan las areas involucradas,

e La Direccidn Juridica se encargara de revisar y validar el contenido legal del contrato (quedan excluidos de
ésta validacién los pedidos-contratos), y

e LaUR se encargara de revisar y validar el contenido técnico del contrato.
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Para el caso de los contratos, estos deberdn ser suscritos por el titular de la UR solicitante y por quien éste
designe por escrito como administrador del contrato.

2.31 Aspectos de sustentabilidad ambiental

Tratdndose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera, deberan
requerirse certificados otorgados por terceros previamente registrados ante la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales que indique la UR solicitante, a efecto de que garanticen el origen y el manejo sustentable de
los aprovechamientos forestales de donde proviene dicha madera. En cuanto a los suministros de oficina fabricados
con madera, se estara a lo dispuesto en el Reglamento del IFE.

En las adquisiciones de papel para uso de oficina, éste debera contener un minimo de cincuenta por ciento de
fibras de material reciclado o de fibras naturales no derivadas de la madera o de materias primas provenientes de
aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el territorio nacional que se encuentren
certificadas conforme a lo dispuesto en el pérrafo anterior o de sus combinaciones y elaborados en procesos con
blanqueado libre de cloro.

Para el caso de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas, los titulares de la UR solicitante,
deberd de indicar que documento se requerird a los licitantes, respecto al cumplimiento en materia de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de la emisién de
gases de efecto invernadero v la eficiencia energética, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

2.32Parametros de precios no aceptables.

Es aquél que derivado de la investigaciéon de mercado realizada, resulte superior en un diez por ciento al
ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha investigacién o en su defecto, el promedio de las
ofertas presentadas en la misma Licitacién e Invitacién.

Para cubrir el presupuesto faltante hasta un 10% (diez por ciento), en caso de que asi lo requieran, la UR
debera indicar por escrito, a la DRMS o su equivalente, cualquiera de las siguientes alternativas para su
adjudicacién:

e Reasignacién de recursos para cubrir el faltante. En este caso, el titular de la UR, previo al fallo
correspondiente, debera presentar por escrito ante la DRMS o su equivalente, la justificacién que contenga
el dictamen en el que se demuestre que los precios de las proposiciones presentadas son aceptables por
corresponder a los existentes en el mercado; asi como la investigacién de mercado realizada por la UR
solicitante, por medio del cual se haya determinado el monto solicitado y el origen del mismo.

A dicha justificacién se deberd incluir el complemento de la suficiencia presupuestal.

e Disminucién hasta en un 5% (cinco por ciento) de las cantidades de bienes o servicios aplicAndose
proporcionalmente a todas y cada una de las partidas de las que conste el fallo.

Para efectos de esta alternativa, previo al fallo, el titular de la UR deberd presentar por escrito ante la
DRMS o su equivalente, la justificacién que contenga el dictamen en el que se demuestre que los precios
de las proposiciones presentadas son aceptables por corresponder a las existentes en el mercado; asi como
la investigacién de mercado realizada por la UR solicitante, por medio de la cual se haya determinado el
monto solicitado y el origen del mismo.

Asimismo, debera presentar el acuerdo de autorizacién por el Secretario Ejecutivo del IFE, mediante el cual
se justifique el origen y problemética de la reduccién respectiva y la justificacién para no reasignar recursos
para cubrir el faltante.

En caso de que se trate de una sola partida o lote, la disminucién se hard por el porcentaje que
corresponda de acuerdo a la proposicién solvente més baja. Este porcentaje no podréa ser superior al 10%
(diez por ciento).

Cuando proceda la disminucién hasta en un 5% (cinco por ciento) de las cantidades de bienes o servicios,
la convocante debera precisarlo en el fallo correspondiente.

Cuando se determine que los precios ofertados no son aceptables por rebasar el diez por ciento del presupuesto
asignado para el procedimiento de contratacién, previo al fallo, el titular de la UR, debera presentar por escrito ante
la DRMS o su equivalente la investigacién de mercado realizada, por medio de la cual se haya determinado el
monto solicitado para el procedimiento, agregando copia de la misma al acta de evaluacién y fallo respectivo.

En caso de que el procedimiento de licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas se declare
desierto por precios no aceptables, no podra llevarse a cabo una segunda convocatoria bajo las mismas
condiciones, por lo que el &rea usuaria o solicitante debera requerir por escrito a la DRMS o su equivalente, se lleve
a cabo un nuevo procedimiento, en el que indique las modificaciones y alcances técnicos, asi como las razones de
la ampliacién de la asignacién presupuestal, en su caso.
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2.33 Parametros de precio conveniente.

Es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios preponderantes que resulten de las
proposiciones aceptadas técnicamente en la Licitaciéon 6 Invitacién a cuando menos tres personas, y a éste se le
resta el porcentaje del 5%.

2.34 Devolucién de propuestas desechadas.

Las proposiciones desechadas durante la licitacién publica o invitaciéon a cuando menos tres personas, podran
ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la
fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las
proposiciones deberén conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos términos la convocante podré proceder a su devolucién o destruccién.

La disposicién anterior debera constar en la convocatoria correspondiente.
2.35 Integracion de expedientes para iniciar los procedimientos de contratacién.

Para llevar a cabo los procedimientos de adquisicién y contratacién de servicios a través de Licitaciéon Publica,
Invitacién a cuando menos tres personas y/o Adjudicacién Directa por monto, sefialados en el Articulo 29 del
Reglamento del IFE, sera responsabilidad de la UR solicitante remitir la siguiente documentacién a la DRMS:

e Requisicién de bienes y/o servicios autorizada por el titular de la UR.

e Suficiencia presupuestal, v en caso de contrataciones, plurianuales, o de aquellas que inicien en un
ejercicio fiscal posterior, acuerdo mediante el cual el Secretario Ejecutivo autorice comprometer los
recursos correspondientes.

e Anexo Técnico, que deberd contener como minimo la descripciéon detallada de los bienes o servicios a
contratar, vigencia, garantias, penas convencionales, deducciones, tiempos de entrega de los bienes o
servicios, lugar de entrega, responsable de la administracién del pedido-contrato o contrato.

e Investigacién de mercado.

e Documento que senale aspectos a solicitar a los licitantes, respecto al cumplimiento en materia de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de la
emisién de gases de efecto invernadero v la eficiencia energética, con el objeto de optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, con excepcién del
procedimiento de adjudicacién directa por monto.

e Documento que indique las normas aplicables a los bienes o servicios a contratar (para licitaciones e
invitaciones a cuando menos tres personas).

e  Documento que determine el caracter de la Licitacién (bienes) o invitacién a cuando menos tres personas.

e  En su caso, Oficio de Autorizacién de Inversién, Dictamen de Procedencia Técnica emitido por UNICOM o
Dictamen del Comité en Materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

e Partidas Restringidas deberé agregar el Dictamen o Acuerdo de autorizacién.
e  Demas documentos que la normatividad interna requiere al caso concreto de contratacion.

La DRMS encargada del desarrollo del procedimiento de contratacién que corresponda debera abrir el
expediente respectivo, mismo que se integrard con los documentos antes sefialados, asi como todos y cada uno de
los documentos que se deriven del procedimiento de contratacién.

2.36 Del registro de evaluacion de proveedores.

De conformidad con el Articulo 25 y 26 del Reglamento IFE, la UR debera de remitir a la DRMS la evaluacién
correspondiente para que ésta integre el Registro de Evaluacién de Proveedores sefialando para tal efecto:

a) Numero y fecha del contrato o pedido contrato.
b) Nombre o razén social.
c¢)  Objeto del contrato.
d) Monto total del contrato.
) Unidad Responsable.
f) Servidor Publico responsable de la administracién del contrato o pedido contrato.
g) Cumplimiento del contrato.
h)  Incumplimiento del contrato:
Causas:
- Imputables al Proveedor.

- Atrasos en la entrega de bienes o prestacién de servicios.
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Esta

- Entregas parciales o deficientes.
- Atraso en la entrega de fianzas.

informacién, serd entregada, sin perjuicio de que la DRMS pudiera requerir de informacién o

documentacién adicional, con el fin de integrar adecuadamente el Registro de Evaluacién de Proveedores, que
permita eficientar la contratacién de empresas que brinden al Instituto las mejores condiciones de contratacién.

2.37 Del CAAS, del SAAS y del SRC.
El CAAS, tendra las funciones establecidas en el articulo 19 del Reglamento del IFE, sujetdndose a lo

establecido en su manual de integracién y funcionamiento, observando en éstos, tanto para oficinas centrales como
Organos Desconcentrados lo siguiente:

Las reuniones se celebraran en los términos siguientes:

L

I

II1.
IV.

VL

VII.

VIII.

IX.

Ordinarias, por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar. Sélo en casos justificados
se podran realizar reuniones extraordinarias, a solicitud del titular la UR solicitante;

Se llevarén a cabo cuando asistan como minimo la mitad méas uno de los miembros con derecho a voz y
voto.

Las decisiones y acuerdos del CAAS se tomaran de manera colegiada por la mitad méas uno de los
miembros con derecho a voz y voto y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad;

En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo;

La convocatoria de cada reunién, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada
asunto, se entregard en forma impresa o por medios electrénicos a los miembros del comité cuando
menos con dos dias hébiles de anticipacién a la celebracién de las reuniones ordinarias y con un dia hébil
para las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesién no podré llevarse a cabo;

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcién a la licitacién publica que se sometan a
consideracién del comité, deberan presentarse en el formato que para tal efecto establezca el manual de
integracién y funcionamiento, el cual invariablemente debera contener, como minimo lo siguiente:

a) La informacién resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la descripciéon genérica
de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto
estimado;

b) La justificacién y la fundamentacién para llevar a cabo el procedimiento de contratacién, de
conformidad con lo establecido en el segundo péarrafo del articulo 45 del Reglamento del IFE; la
indicacién de si los contratos seréan abiertos o con abastecimiento simultdneo, asi como las
condiciones de entrega y pago;

c¢) La relacién de la documentaciéon soporte que se adjunte para cada asunto, la requisicién, y la
suficiencia presupuestal, asi como la que haga constar la cantidad de existencias en inventario, y

d) El formato debera estar firmado por el Secretario Ejecutivo del CAAS o SAAS, responsabilizandose
de que la informaciéon contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las éareas
respectivas.

Las especificaciones v justificaciones técnicas seran firmadas por el titular de la UR solicitante;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado, el formato a que se refiere la fraccién anterior debera
ser firmado por cada asistente con derecho a voto;

De cada reunién se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran asistido a ella, misma que
deberéa ser aprobada a més tardar en la reunién ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se debera
senalar el sentido del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes
de cada caso. Los asesores —para el caso de oficinas centrales- y los invitados, firmaran Gnicamente el acta
como constancia de su asistencia y/o participacién. La copia del acta debidamente firmada, debera ser
integrada en la carpeta de la siguiente reunién;

Invariablemente se incluira en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo, y

En la dltima reunién de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracién del CAAS y del SAAS el
calendario de reuniones ordinarias del siguiente ejercicio, v en la primera sesién del ejercicio se
determinara el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y los montos
méximos a que alude el articulo 47 del Reglamento del IFE.

El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el CAAS y SAAS conforme lo establece el
articulo 19, fracciéon IV del Reglamento del IFE, incluyendo las licitaciones publicas, asi como los resultados
generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto, lo suscribird y presentara el presidente del
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CAAS o del SAAS en las reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada
ano, el cual contendra como minimo los aspectos referentes a:

L

I

III.

V.

Los procedimientos de contratacién que, en términos de lo dispuesto por el articulo 46 del Reglamento
del IFE, hayan sido dictaminados favorablemente, asi como los de las licitaciones publicas celebradas. En
ambos casos se incluirdn en los informes, los avances respectivos hasta la formalizacién del contrato o
pedido-contrato correspondiente;

Los contratos o pedidos-contratos en que el proveedor haya incurrido en retraso y en los que se haya
autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios, precisando
a los que se haya aplicado la penalizacién respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el monto
méximo de penalizacion;

Las inconformidades recibidas, a fin de que el CAAS o SAAS cuente con elementos para proponer
medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieren ocurriendo en las &reas
encargadas de realizar los procedimientos de contratacién;

El estado que guarden los procedimientos de aplicacién de las garantias por la rescisién de los contratos y
pedidos-contratos, y

Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos de contratacién a que
se refiere el articulo 47 del Reglamento del IFE. En estos casos no serd necesario detallar las
contrataciones que integran los citados porcentajes.

Para el ejercicio de las funciones del CAAS y del SAAS, debera considerarse lo siguiente:

L

I

III.

V.

La informacién y documentacién que se someta a la consideraciéon del comité serdn de la exclusiva
responsabilidad de la UR que la formule;

Tratandose de las fracciones I, IV, V, VI, XI del articulo 46 del Reglamento del IFE, no es facultad del
CAAS el dictaminar sobre la procedencia de no llevar a cabo el procedimiento de licitacién publica. Para
ello sélo se requerira del escrito firmado por el titular de la UR solicitante, considerando lo siguiente:

El documento debera de ser suscrito por el titular de la UR solicitante sujetdndose a lo dispuesto por e
segundo parrafo del articulo 45 del Reglamento del IFE, el cual deberd de contener como minimo lo
siguiente:

I.  Descripcién de los bienes o servicios;

II. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios;

III. Motivacién y fundamentacién legal del supuesto de excepcién;

IV. Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigacién de mercado conforme a la
cual se haya determinado su conveniencia;

V. Forma de pago propuesta;

VI. El procedimiento de contratacién propuesto;

VII. Persona propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicaciéon directa, y

VIII. El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcién, asi como la justificacién de las
razones para el ejercicio de la opcién.

No deberan someterse a consideracion del CAAS o SAAS los procedimientos de contratacién cuya
adjudicacién por monto se ubique en el articulo 47 del Reglamento del IFE, asi como los asuntos cuyos
procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen previo del CAAS o SAAS, y

Las operaciones en que el titular de la UR, ejerza la facultad de no someter alguna contrataciéon al
procedimiento de licitaciéon publica, por encontrarse en alguno de los supuestos que prevé el pendltimo
parrafo del articulo 46 del Reglamento del IFE, se incluirédn en el informe trimestral a que se refiere la
fraccién IV del articulo 19 del Reglamento del IFE.

La responsabilidad de cada integrante del CAAS y del SAAS quedaré 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. Cuando la documentacién sea insuficiente a juicio del CAAS, el asunto se tendra como no presentado,
lo cual deberd quedar asentado en el acta respectiva. Los dictimenes de procedencia de las excepciones a la
licitacién publica que emitan los miembros del CAAS o SAAS, no comprenden las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los
contratos.

Los 6rganos desconcentrados cuentan con SAAS, para lo cual el CAAS determinara su integracién, operaciéon y
funciones, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio CAAS en forma trimestral de cada
asunto que dictamine. Asimismo el CAAS autorizara la creacién, integracién y funcionamiento de los Subcomités
Revisores de Convocatorias SRC encargado de la revisién de convocatorias de licitaciones e invitaciones a cuando
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menos tres personas, tanto a nivel central como en érganos desconcentrados, mismo que quedaré integrado por los

servidores publicos que determine el propio CAAS, el cual se convocaré en los términos sefialados en el Manual del
SRC.

Aspectos que debera de considerar el Manual del SRC, seran entre otros los siguientes:
Objetivo.

Integrantes.

Funciones y facultades.

Operacion.

Responsabilidades de los miembros.

Casos en los que sesionara.

N ook L

Requisitos que deberd de contener la convocatoria de licitacién o invitacion a cuando menos tres
personas.

8.  Del acta de la revisién de convocatorias.
2.38 Responsabilidades del servidor publico que solicite el caso de excepcion.

Queda bajo responsabilidad del servidor publico que solicite el caso de excepcién, la documentacion
presentada, asi como la seleccién del procedimiento de excepcién, la fundamentaciéon y motivacién, segin las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia que resulte procedentes para obtener las mejores condiciones para el Instituto. El acreditamiento del
o los criterios en los que se funda; asi como la justificacién de las razones en las que se sustente el ejercicio de la
opcidn, vy de aquellas que se precisen en el Manual del CAAS.

2.39 Requisitos para someter casos de excepcion al CAAS o SAAS.

Aunado a los establecidos en las presente POBALINES, la UR solicitante debera de atender lo dispuesto por sus
respectivos manuales de funcionamiento y demés normas aplicables.

2.40 Casos en los que se pueden convocar al Subcomité Revisor de Convocatorias.

Tanto a nivel central como para 6rganos desconcentrados, en los procedimientos de licitaciones e invitaciones a
cuando menos tres personas, serd facultad de la DRMS el convocar al Subcomité Revisor de Bases, a efecto de que
los integrante del mismos, revisen que la convocatoria cumpla con lo dispuesto en la normatividad aplicable al
Instituto, asi como emitir sus sugerencias y comentarios de manera fundada y motivada.

En el respectivo manual de funcionamiento, se establecera dentro de otras su integracién, funcionamiento,
responsabilidades y los tiempos minimos para realizar la convocatoria correspondiente.

2.41 Datos que deba contener el acta del Subcomité Revisor de Convocatorias.

De cada reunién se levantara acta que serd firmada por todos los que hubieran asistido a ella. En dicha acta se
debera senialar el sentido de los comentarios relevantes que para tal efecto los miembros determinen. La copia del
acta debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta del procedimiento respectivo.

2.42 Funciones y responsabilidades de las areas que participan en cada una de las fases de los
procedimientos de contratacién.

Es responsabilidad de los servidores publicos observar las disposiciones senaladas en las presentes POBALINES
y demas disposiciones aplicables a los procedimiento de contratacién, quedando las mismas limitadas a las
facultares y funciones que la mismas disponen.

2.43 Criterios para la elaboracién y aprobacién de la Convocatoria, para licitaciones piiblicas e
invitaciones a cuando menos tres personas.

Sera responsabilidad de la DRMS la elaboracién de las convocatorias, para los procedimientos de licitaciones
publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, y responsabilidad de su aprobacion la de los integrantes del
Subcomité Revisor de Convocatorias, de conformidad a lo dispuesto por el manual de funcionamiento respectivo.

2.44 De abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contrato.

Para el caso de lo dispuesto por la fraccién III del Reglamento IFE, el impedimento para que el Instituto reciba
proposiciones o adjudicar contrato, prevalecerd a dos afos calendarios contados a partir de la notificacién de la
rescisién del segundo contrato.

Cuando el objeto de la contratacién comprenda la adquisicién de bienes o prestacién de servicios de salud, y la
misma queden comprendidos en las hipétesis previstas en las fracciones Il y V del articulo 55 del Reglamento IFE,
la adquisicién o contratacién de una de éstas podran ser autorizados por el Secretario Ejecutivo del Instituto, para
lo cual, la UR solicitante deberéa de indicar y documentar que no existen alternativas de contratacién en el mercado.
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2.45 Criterios para la cancelacion del procedimiento de licitacién y no formalizacién del
contrato.

a) Para el caso de la cancelacién de un procedimiento de licitacién y no formalizacién del contrato, seran
aplicables las resoluciones que emita la Contraloria General.

b) Para el caso de la cancelacién de un procedimiento de licitacién sera aplicable cuando se presente caso
fortuito; fuerza mayor; y existan circunstancias justificadas que extingan la necesidad para adquirir los
bienes, arrendamientos o servicios, o que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un
dafio o perjuicio al propio Instituto. La determinacién de dar por cancelada la licitacién, partidas o
conceptos, deberd ser motivada y fundada por el titular de la UR solicitante, misma que deberd de
precisar el acontecimiento que motiva la decisién, la cual se hara del conocimiento de los licitantes, y no
seréd procedente contra ella recurso alguno, sin embargo podran interponer la inconformidad en términos
del Titulo Séptimo del Reglamento IFE.

En las cancelaciones por caso fortuito y fuerza mayor, el Instituto cubrird a los licitantes los gastos no
recuperables que, en su caso, procedan, mismos que seran con cargo a la UR solicitante en términos de los
lineamientos que para tal efecto emita la Direccién Ejecutiva de Administracién, previa opinién de la Contraloria
del Instituto.

Para el caso de lo dispuesto en el presente numeral, seran aplicables las deméas normas que para tal efecto
establezcan la cancelacién y no formalizacién de un contrato.

2.46 Entrega de bienes o prestacién de servicios.

La recepcién de los bienes de activo fijo serd en el almacén de Bienes Instrumentales del Instituto, y los bienes
considerados como consumibles sera en el almacén de Bienes de Consumo del Instituto.

Los materiales y papeleria electoral serén recibidos por la US solicitante en las bodegas o almacenes destinados
para tal fin.

El mobiliario, equipos, bienes de consumo y otros bienes de caracteristicas especiales podran ser recibidos por
el &rea solicitante en el lugar designado por ellos previamente, y autorizados por el Director Ejecutivo de
Administracién, haciéndose constar esta situacién en el pedido-contrato o contrato correspondiente. En los casos
anteriores deberan remitir a la Direccién de Recursos Materiales, el documento que avale dicha recepcién a plena
satisfaccién.

En el caso de los Organos Delegacionales, la recepcién se haré en los almacenes de cada uno de ellos.

Para el caso de los servicios, estos seran recibidos directamente en las instalaciones de las UR solicitantes, o
donde éstas precisen en su solicitud de contratacién, quedando tal senalamiento en los pedidos-contratos o
contratos respectivos.

Capitulo tercero.

Procedimientos de evaluacion de proposiciones y casos de excepcién a la licitacién piblica e
invitacién a cuando menos tres personas.

3.1 Tipos de criterios para la evaluacién de proposiciones.
El IFE para la evaluacion de las proposiciones utilizara el criterio indicado en la convocatoria a la licitacion.

En todos los casos el IFE verificard que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados en la
convocatoria a la licitacién.

Entre los requisitos cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de la proposicién, se consideraran: el proponer
un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de resultar adjudicado y de convenir a la convocante
pudiera aceptarse; el omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacién contenida en la propia propuesta
técnica o econdmica; el no observar los formatos establecidos, si se proporciona de manera clara la informacién
requerida. En ningin caso el IFE o los licitantes podran suplir o corregir las deficiencias de las proposiciones
presentadas.

La evaluacion de las propuestas en los procedimientos de licitaciéon publica e invitacién a cuando menos tres
personas, se llevara a cabo conforme a los criterios siguientes:

3.2 Criterios para la evaluacién de proposiciones por puntos y porcentajes.

En el caso de licitaciéon publica e invitacién a cuando menos tres personas para la adquisicion de bienes,
arrendamientos o servicios que utilicen la evaluacién de puntos y porcentajes, se otorgaran hasta 15 puntos, sobre
una escala de 1 a 100, en los términos del Reglamento IFE, a personas con discapacidad o a la empresa que cuente
con trabajadores con discapacidad en una proporcién del cinco por ciento cuando menos de la totalidad de su
planta de empleados, cuya antigiiedad no sea inferior a seis meses, misma que se comprobaréa con el aviso de alta
al régimen obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social. Asimismo, se otorgaran igual cantidad de puntos a
las micros, pequenas o medianas empresas que produzcan bienes con innovacién tecnoldgica, conforme a la
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constancia correspondiente emitida por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la cual no podréa tener una
vigencia mayor a cinco anos.

Para el caso de servicios, la UR podra optar por la evaluacién mediante puntos y porcentajes, de acuerdo con
lo siguiente:

a)

b)

En la convocatoria de licitacion o de invitacién a cuando menos tres personas deberan definir los
requisitos que seran de cumplimiento obligatorio, los cuales seréan evaluados con el criterio de cumple-no
cumple.

Deberan establecer los rubros y subrubros que integrarén la propuesta técnica, asi como la calificacién
numérica o de ponderacién que tendra cada uno de ellos y la forma en que deberan acreditarse.

La convocante de acuerdo a su criterio y experiencia definird el nimero de subrubros que estime
convenientes incluir, de acuerdo con el servicio a contratar y la experiencia que tenga sobre el mismo el
area requirente.

Para definir los rubros y subrubros a que se refiere el inciso c) de este numeral, se tomaran en cuenta las
caracteristicas, complejidad, magnitud o monto del servicio de que se trate; para lo cual se deberan
considerar los siguientes conceptos:

e Experiencia y especialidad del licitante. Se refiere a los contratos del servicio de la misma
naturaleza del que se pretende contratar que el licitante acredite haber realizado.

e Capacidad del licitante. Consiste en la valoracién de los recursos humanos, econémicos, técnicos
y de equipamiento para la prestacién del servicio requerido.

¢ Integraciéon de la propuesta técnica. Evaluar la consistencia y congruencia de la propuesta
técnica con los requisitos y/o aspectos técnicos establecidos en los términos de referencia del servicio.

e Cumplimiento de contratos. Se ocupa de medir el desempefio del licitante en la prestacién del
servicio objeto de la contratacién, conforme a los servicios de la misma especie que la convocante
hubiera contratado con el licitante. La inclusién de este rubro es optativa para el Instituto.

A cada uno de los subrubros se le asignara un valor numérico de puntos o porcentajes cuya suma sera
igual al valor total del rubro del que forma parte. La suma de los rubros seré igual a 100.

Para la asignacién de puntos y porcentajes se podran considerar los siguientes rangos:
e  Experiencia y especialidad de 10 a 25;

e (Capacidad de 10 a 30;

e Integracion de la propuesta de 40 a 55, y

e  Cumplimiento de contratos de 0 a 10.

Para evaluar la parte técnica de la propuesta, se debera tener en cuenta la parte relativa al precio, para lo cual
debera considerarse lo siguiente:

a)

Senalar el indice de Ponderacién técnico-econémico (Pte) con el que se determinarad la proposicién
solvente que sera susceptible de ser adjudicada con el contrato, por haber cumplido con los requisitos
exigidos v cuyo resultado sea el de mayor puntuacién, calculado con la férmula Pte = IT + IE

En donde:

Evaluacién Técnica es igual a:

IT = Indice técnico = Pti x T.

Pti = Total de puntos obtenidos en los rubros técnicos por la i-ésima propuesta técnica.
T = 50% (ponderador de la propuesta técnica).

De considerarse necesario, la convocante podra sefialar el puntaje o porcentaje minimo que se tomara en
cuenta para considerar que la propuesta técnica es solvente y susceptible de pasar a la evaluacién
econdémica de la propuesta.

Evaluacién Econémica.

[E = Indice econémico = Pei x E.

Pei = Puntaje econémico de la i-ésima propuesta econémica = MPemb x 100 / MPi.
MPemb = monto de la propuesta econémica mas baja.

MPi = monto de la i-ésima propuesta econémica.

E = 50% (ponderador de la propuesta econémica)

Indicar que en caso de empate entre dos o mas propuestas en el indice Pte, se procedera conforme a lo
dispuesto por el articulo 40, Gltimo pérrafo del Reglamento IFE.
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En el caso de que la UR proponga una férmula diferente, debera solicitar autorizacién del CAAS, en el
que justifique el uso del nuevo mecanismo y los beneficios que se obtendrian, a fin de que esta ultima
evalle y determine lo procedente.

En los casos en que se establezca en la convocatoria el mecanismo de puntos y porcentajes la evaluacion
técnica-econdémica, debera efectuarse a todas y cada una de las propuestas recibidas.

La evaluacién que se realice, debera de ser firmada por el servidor publico que la realice, el cual no podra tener
un nivel jerarquico inferior al de Subdirector de Area de estructura, misma que deberé de estar avalada con la firma
del Director de Area que corresponda.

3.3 Criterios para la evaluacién de proposiciones por costo-beneficio.

Para efectos de las presentes disposiciones, se entendera por Evaluacién por Costo-Beneficio, el proceso 16gico
o razonamiento basado en el principio de obtener los mayores y mejores resultados en la eficiencia técnica, las
capacidades del capital humano del IFE y el aprovechamiento del costo de oportunidad, en el proceso de
adquisicion.

El &rea usuaria o solicitante en caso de optar por la evaluacién de propuestas a través del sistema de Costo-
Beneficio, previo al inicio del procedimiento, debera solicitarlo por escrito a la DRMS o su equivalente en Organos
Desconcentrados, justificando el uso del mecanismo y los beneficios que se obtendrian, definiendo ademas lo
siguiente:

a) La informacién que para la aplicacién de este criterio deberan presentar los licitantes como parte de su
propuesta;

b) El método de evaluacién que se utilizard, el cual deberd ser medible y comprobable, considerando los
conceptos que seran objeto de evaluacién, tales como mantenimiento, operacién, consumibles,
rendimiento u otros elementos, vinculados con el factor de temporalidad o volumen de consumo, asi
como las instrucciones que debera tomar en cuenta el licitante para elaborar su propuesta, y

c¢) El método de actualizacién de los precios de los conceptos considerados en el método de evaluacién, de
ser necesario.

La adjudicacién se hard a la propuesta que presente el mayor beneficio neto, mismo que correspondera al
resultado que se obtenga de considerar el precio del bien o del servicio, mas el de los conceptos que se hayan
previsto en el método de evaluacién.

En los casos en que se aplique el mecanismo costo beneficio, la evaluacién técnica- econémica, deberé
efectuarse a todas y cada una de las propuestas recibidas.

La evaluacién que se realice, debera de ser firmada por el servidor publico que la realice, el cual no podra tener
un nivel jerarquico inferior al de Subdirector de Area de estructura, misma que deberé de estar avalada con la firma
del Director de Area que corresponda.

3.4 Criterios para la evaluacién de proposiciones por sistema binario.

La utilizacién del criterio de evaluacién binario, mediante el cual sélo se adjudica a quien cumpla los requisitos
establecidos por la convocante y oferte el precio mas bajo, sera aplicable cuando no sea posible utilizar los criterios
de puntos y porcentajes o de costo beneficio. En este supuesto, el IFE evaluara al menos las dos proposiciones cuyo
precio resulte ser mas bajo; de no resultar éstas solventes, se evaluaran las que les sigan en precio.

3.5 Gastos no recuperables.

El licitante a quien se hubiere adjudicado el contrato no estard obligado a suministrar los bienes,
arrendamientos o prestar el servicio, si el IFE, por causas imputables al mismo, no firma el contrato o pedido-
contrato. En este supuesto, el IFE, a solicitud escrita del licitante, cubriréd los gastos no recuperables en que hubiere
incurrido para preparar y elaborar su proposicién, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con la adjudicacién de que se trate.

En el supuesto previsto en el péarrafo que antecede, el titular de la UR solicitante de los bienes o servicios
analizara la procedencia de los gastos no recuperables indicados por el proveedor, y sera responsable de obtener la
suficiencia presupuestal correspondiente, para cubrir el pago respectivo.

Asimismo, el IFE realizard el reembolso a que se refiere el primer parrafo del presente numeral, cuando se
presente la terminacién anticipada de contrato originada por razones de interés general, o cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de los bienes o servicios contratados, o cuando se determine la nulidad de los
actos que dieron origen al contrato; prevista en el Articulo 61 del Reglamento IFE.

3.6 Procedimiento de adjudicacion directa por monto sin mediar pedido-contrato o contrato.

La UR podra bajo su responsabilidad, previa autorizacién del titular de la misma, realizar adjudicaciones
directas sin necesidad de formalizar pedido-contrato o contrato, en los siguientes supuestos:
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Las que su cuantia no sea superior a las 300 veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito
Federal, antes de IVA, para lo cual sera suficiente la comprobacién del gasto con el documento fiscal que lo
avale asi como la justificacién de la UR.

a) Requisicién de Bienes y/o servicios;

b)  Suficiencia presupuestal;

c¢) Justificacidn de la contratacién;

d) Oficio de solicitud a la DRF suscrito por el Titular de la UR, donde solicite el pago correspondiente.
e) Para el caso de partidas restringidas, agregar dictamen o autorizacién correspondiente.

No aplicaré para este supuesto, los gastos que se efectiien con cargo al capitulo 5000 del Clasificador
Objeto del Gasto del Instituto Federal Electoral.

Las operaciones adjudicadas en forma directa, en los términos del Articulo 47 del Reglamento del IFE que
correspondan a la partida 3305 Servicios para la Capacitacién a Servidores Publicos del Clasificador por
Objeto del Gasto del IFE, para lo cual, debera de contar con:

a Requisicién de Bienes y/o servicios;

)

o

Justificacién de la contratacién;

oL

)
b)  Suficiencia presupuestal;
)

Oficio de solicitud a la DRF suscrito por el Titular de la UR, donde solicite el pago correspondiente.

©

) Dictamen de la Direccién de Personal.
f) Para el caso de partidas restringidas, agregar dictamen o autorizacién correspondiente.
No aplicaran estos supuestos, en contrataciones plurianuales.

Para el caso de adjudicaciones directas por monto, las autorizadas por el Secretario Ejecutivo del Instituto,
cuando las condiciones del mercado no permitan observar las sefialadas en las presente POBALINES,
previa solicitud de la UR solicitante.

Los titulares de la UR, sera responsable de que las adquisiciones o contratacién que realice, no se fraccionen
para quedar comprendidas en los supuestos licitacién publica a que se refiere el articulo 47 del Reglamento del IFE.
No se considerara fraccionamiento de una compra cuando medie un plazo de 60 dias naturales contados a partir
de la adquisicién o contratacién a que se refiere este numeral y la recepcién de una nueva requisicién.

3.7 Especificaciones de la licitacion publica e invitaciones a cuando menos tres personas.

3.7.1 De la convocatoria.

La DRMS sera la responsable de elaborar la convocatoria con la informacién y documentacién que proporcione
la UR solicitante, misma que sera sometida a anélisis, revisién y aprobacién del SRC.

En las convocatorias de las licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas que realice el Instituto,
ademas de atender a lo previsto en el articulo 32 del Reglamento del IFE, observaré lo siguiente:

L

I

III.

IV.

Anexar un formato en el que se sefalen los documentos requeridos para participar e integrar las
proposiciones, relacionandolos con los puntos especificos de la convocatoria en los que se solicitan.

Dicho formato servird a cada participante como constancia de recepcién de la documentacién que
entreguen en el acto de presentacién y apertura de proposiciones, asentandose dicha recepcion en el acta
respectiva. La falta de presentacién del formato no seréd motivo de descalificacion y se extendera un acuse
de recibo de la documentacién que entregue el licitante en dicho acto;

Indicar que los licitantes sélo podran presentar una proposicién por licitacién o invitacién; asimismo, para
el caso de licitacién publica, deberén entregar junto con el sobre cerrado, copia del recibo de adquisicién
de la convocatoria respectiva, ya que en caso contrario no se admitird su participacion;

Precisar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con el sobre cerrado una declaracién
escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los supuestos establecidos por el
articulo 55 del Reglamento del IFE;

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas se requiere de la realizacién de
pruebas, se precisara el método para ejecutarlas y el resultado minimo que deba obtenerse, de acuerdo
con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;

Podran establecer un precio maximo de referencia, a partir del cual sin excepcién, los licitantes como
parte de su proposicién, ofrezcan porcentajes de descuento, mismos que seran objeto de evaluacién.

En este supuesto, el precio y el descuento respectivo permaneceran fijos durante la vigencia del contrato,
salvo que se establezca mecanismo de ajuste en los términos del articulo 49 del Reglamento del IFE;
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VI. Podrén establecer el agrupamiento de varios bienes o servicios en una sola partida, siempre y cuando no
se limite la libre participacién de cualquier interesado.

Se entendera que no se limita la libre participacién, cuando previa investigacién de mercado se advierta la
existencia de al menos cinco probables proveedores que pudieran cumplir integralmente con los
requerimientos de la convocante;

VII. Precisar que serd requisito el que los licitantes presenten una declaracién de integridad, en la que
manifiesten que por si mismos o a través de interpésita persona, se abstendran de adoptar conductas,
para que los servidores publicos del Instituto, induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el
resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los
demaés participantes;

VIII. Establecer que el proveedor seré el responsable de entregar los bienes en el territorio nacional;

IX. Precisar que recibidas las proposiciones en la fecha, hora y lugar establecidos, éstas no podran ser
retiradas o dejarse sin efecto, por lo que deberan considerarse vigentes dentro del procedimiento de
licitacién hasta su conclusién;

X. De ser el caso, en relacion con preferencia a personas con discapacidad o a empresas que cuenten con
personal con discapacidad, prever lo correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 13 del
Reglamento del IFE.

Para el caso de personas con discapacidad, contaran con un margen de preferencia de hasta el 10 por
ciento respecto a la oferta mas econémica.

XI. Se debera anexar a la convocatoria el modelo de contrato o pedido-contrato aplicable a la licitacién de
que se trate, y su contenido deberé ser congruente con las mismas, ya que formaréa parte de ellas. En caso
de discrepancia, prevalecera lo estipulado en el cuerpo general de la convocatoria, y

XII. Se estableceran las causales de rescisiéon y en este caso, la aplicacién de la garantia de cumplimiento sera
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas, salvo que por las caracteristicas de los bienes o
servicios entregados, éstos no puedan funcionar o ser utilizados por el Instituto, por estar incompletos, en
cuyo caso, la aplicacidon sera por el total de la garantia correspondiente.

3.7.2 De la junta de aclaraciones.

De cada junta de aclaraciones se levantara acta en la que se haran constar los cuestionamientos formulados por
los interesados v las respuestas se harén de la siguiente forma: si fueren respuestas técnicas las areas solicitantes las
atenderén, tratdndose de respuestas legales y administrativas sera la DRMS en el caso de 6rganos centrales, para el
caso de Organos Desconcentrados, seré por el Vocal Ejecutivo Local o Distrital. En el acta correspondiente a la
dltima junta de aclaraciones se indicara expresamente esta circunstancia y debera realizarse en apego al Articulo 36
del Reglamento IFE.

Las respuestas que se emitan deberan ser claras y precisas, quedando bajo responsabilidad las respuestas
técnicas de la UR, cuyos emitentes no deberan tener nivel inferior a subdirector de area de estructura, y las
respuestas legales y administrativas de la convocante, para lo cual esta Ultima se podra auxiliar tanto de los
representantes, de la Direccién Juridica, el representante de la Contraloria General sélo atestiguara el apego
normativo del acto, mas no intervendra en las respuestas que se den a las preguntas de los licitantes.

3.7.3 De la presentaciéon y apertura de proposiciones de oferta técnica y econémica.

El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevard a cabo en el dia, lugar y hora previstos en la
convocatoria a la licitacién y deberéa levantarse un acta en apego a los Articulos 37 y 38 del Reglamento IFE.

Los servidores publicos designados para presidir los distintos eventos del procedimiento, seran el Director de
Recursos Materiales y Servicios, el Subdirector de Adquisiciones, Jefe del Departamento de Compras Directas e
Invitaciones, Jefe del Departamento de Licitaciones, Control y Seguimiento a Proveedores, Jefe del Departamento
de Contratos, seran los tnicos facultados para desechar propuestas, en donde se preguntara a los licitantes si son
correctos los importes de sus proposiciones.

Las convocantes verificardn que dichos documentos cumplan con los requisitos solicitados, sin que resulte
necesario verificar la veracidad o autenticidad de lo en ellos indicado, para continuar con el procedimiento.

Conforme a lo anterior, ain y cuando existan denuncias o presuncién de falsedad, no deberé desecharse la
propuesta y se continuard con el procedimiento correspondiente; y la DRMS dentro de los dos dias hébiles
siguientes, hara del conocimiento de la Contraloria General dicha situacién, de conformidad con el Reglamento
IFE. Si la persona de que se trate resulta adjudicataria del contrato y previo a la formalizacién del mismo, se
determina la falsedad por la Contraloria, la convocante deberd abstenerse de formalizar el contrato
correspondiente.
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3.7.4 Del acto de fallo.

El IFE emitird un fallo, el cual deberéd contener lo senalado en el Articulo 41 del Reglamento IFE y se daré a
conocer en junta publica, donde se dara lectura a la evaluacién, a la que libremente podréan asistir los licitantes que
hubieran presentado proposicién, entregandoseles copia del mismo y levantandose el acta respectiva, dicha acta se
difundird a través de CompralFE el mismo dia en que se emita. A los licitantes que no hayan asistido a la junta
publica, se les enviard por correo electrénico un aviso informéndoles que el acta del fallo se encuentra a su
disposicién en los Estrados de la DRMS.

Con la notificacién del fallo por el que se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas de éste seran exigibles,
sin perjuicio de la obligacién de las partes de firmarlo en la fecha y términos senalados en el fallo.

En caso, de que se declare desierta la licitaciéon o alguna partida, se sefalarén en el fallo las razones, causas y
circunstancias que lo motivaron.

Capitulo cuarto.
De los pagos, aplicacion de penas convencionales por incumplimiento de
contratos y de las infracciones y sanciones.
4.1 Lineamientos para la aplicaciéon de penas convencionales.

El IFE deberéa pactar penas convencionales a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas
pactadas de entrega o de la prestacién del servicio, las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento
del contrato (15%), y seréan determinadas en funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente. En las operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacién se calculara sobre el precio
ajustado.

Las penas convencionales deberan referirse Ginicamente a los plazos pactados de entrega de bienes o de
prestacién de servicios.

En caso de incumplimiento de los plazos establecidos para la entrega de bienes o de la prestaciéon de los
servicios, el IFE aplicard una pena convencional minima equivalente a cinco al millar por cada dia de atraso, salvo
en aquellos casos en que por la naturaleza del contrato se establezca una pena diferente, calculado sobre el precio
de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente; la cual tendrd como limite, en forma
proporcional, el mismo porcentaje establecido para la garantia de cumplimiento. Asimismo, la suma de las penas
convencionales que se calculen para un mismo contrato no deberd exceder del monto de la garantia de
cumplimiento.

En caso de no requerir fianza de cumplimiento para el contrato conforme a las presentes POBALINES, el
monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del 20% (veinte por ciento) del monto de los bienes o
servicios no entregados o prestados oportunamente, la cual tendrd como limite, en forma proporcional, el mismo
porcentaje establecido para las garantias de cumplimiento. Asimismo, la suma de las penas convencionales que se
calculen para el mismo contrato no debera exceder el monto de la garantia de cumplimiento.

En caso de que el monto calculado de la pena convencional exceda el monto de la garantia de cumplimiento
del contrato, se iniciara el procedimiento de rescisién administrativa del contrato respectivo.

Cuando por la naturaleza de los bienes o servicios la UR solicite una penalizacién mayor a la establecida, para
el caso de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas éste requerimiento serd sometido a
consideracién y aprobacién en su caso, del SRC, tratdindose de Organos Centrales v al SAAS tratandose de los
Organos Desconcentrados; para el caso de adjudicaciones al amparo del articulo 46 del Reglamento del IFE, seré el
CAAS.

En las operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizacién se calculara sobre el precio ajustado.

Cuando el monto total de la penalizacién no exceda de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), no se haréa efectiva
dicha penalizacién.

Cuando el monto total de la pena convencional exceda de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) el pago debera
efectuarse a través de cheque certificado, cheque de caja o depésito bancario a la cuenta del IFE.

Las penas convencionales son independientes de las deducciones que, en su caso, se apliquen por
cumplimiento parcial o deficiente, tomando en cuenta el monto de los servicios que no se hubieren proporcionado
o no se hayan realizado de la manera convenida.

Para el célculo de sanciones se computaran los plazos de entrega de la siguiente manera:
e En dfas calendario.

e A partir del dia siguiente al de la fecha de entrega establecida en el pedido-contrato o contrato.
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Ejemplo:
Pedido-Contrato o Contrato
Concepto: Computadoras
Cantidad: 500
Precio unitario $6,500.00
Monto total $3’250,000.00
Tiempo de entrega pactado 20 dias habiles posteriores a la formalizacién del contrato / pedido

12 entrega: 20 dias héabiles posteriores a la formalizacién del contrato / pedido

N° de unidades entregadas: 100 computadoras

Status: A tiempo

Sin sancién

22 entrega: 10 dias calendario posteriores al vencimiento del plazo pactado en el pedido-contrato o contrato.
N° de unidades entregadas: 300 computadoras

Status: Atraso

Sancién = 300 computadoras X $6,500.00 X 10 dias calendario de atraso X 0.5%

Total de la Sancién: $97,500.00

32 entrega: 20 dias calendario posteriores al vencimiento del plazo pactado en el contrato / pedido
N° de unidades entregadas: 100 computadoras

Status: Atraso

Sancién = 100 computadoras X $6,500.00 X 20 dias de atraso X 0.5%

Total de la Sancién: $65,000.00

El célculo de las penas convencionales quedara a cargo de la UR que administra el contrato, mismo que deberé
ser informado a la DRMS, con la finalidad de notificar al proveedor.

4.2 Lineamientos para la aplicacién de deducciones.

En el caso de contratacién de arrendamientos o prestacién de servicios, el IFE podra realizar deducciones al
pago con motivo del cumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones, mismas que se determinaran por la UR
para cada uno de los procedimientos de contratacién, asi como el limite de incumplimiento a partir del cual se
procederé a rescindir el contrato, el cual no podré ser superior a la garantia de cumplimiento, salvo que el Titular
de la UR, establezca la necesidad de acudir a la rescisiéon del contrato a partir de un monto inferior al monto de la
garantia de cumplimiento, atendiendo a las caracteristicas y naturaleza de los bienes, arrendamientos o de la
prestacién de los servicios que se trate.

La citada deduccién, se calculard sobre el precio de los servicios incumplidos parcialmente o deficientes,
tomando como base la siguiente férmula:

El titular de la UR deberd determinar el monto total de los arrendamientos o de la prestacién de los servicios
incumplidos parcialmente o deficientes, el cual sera resultado de la multiplicacién del costo unitario por el nimero
de incidencias en los arrendamientos o en la prestacién de los servicios.

En el caso de las adquisiciones sdlo se aplicaran las deducciones, de manera correspondiente a los bienes no
entregados.

El célculo de las deducciones quedara a cargo de la UR que administra el contrato, mismo que deberd ser
informado a la DRMS, con la finalidad de que esta ultima notifique el proveedor.

4.3 Pagos.

Los pagos que efectie el IFE a través de la DRF en Organos Centrales y de las éareas financieras
correspondientes en Organos Desconcentrados, en el Territorio Nacional, serdn en moneda nacional y se realizaran

previa entrega de los bienes y/o prestacién y aceptacién de los servicios, de conformidad con lo estipulado en el
contrato.

En el caso de pago a proveedores, estipulado en moneda extranjera, éste se realizard conforme a lo dispuesto
en el Articulo 50 fraccién XIII del Reglamento del IFE.

El IFE preferentemente realizara el pago a proveedores a través de medios electrénicos.

Para estar en posibilidad de tramitar los pagos derivados de pedidos- contratos, contratos, o pagos directos, es
indispensable que tanto los proveedores o la UR que presente la solicitud, ante la Coordinacién Administrativa
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Central, para que ésta a su vez, realice el tramite ante la ventanilla tinica de la Unidad de Control y Gestién de
Pagos, cuente con la siguiente documentacién:

Pedido-contrato.

e  Copia del pedido-contrato.

e  Factura original con sello de almacén y soportes de entrega (en el caso de bienes).
e  En su caso, modificacién al pedido-contrato.

e En caso de pedido-contrato abierto, oficio solicitud de la DRMS y servicios de cantidades adicionales al
minimo y suficiencia presupuestal.

Contrato.

e  Copia del contrato con afectacién presupuestal (primer pago), en los posteriores no sera necesario.
e  Copia del convenio modificatorio, en su caso.

e  Factura original con sello de almacén y soportes de entrega (en el caso de bienes).

e  Oficio de liberacién del servicio por parte del administrador del contrato y en su caso el reporte del servicio
recibido.

Compra por adjudicacién directa sin que medie pedido-contrato o contrato.
e  Factura original y soportes de entrega de la UR.

e  Copia de requisicién con sello de no existencia en almacén (en caso de bienes).

e Copia de suficiencia presupuestal y en su caso, oficio de autorizacién de inversion.
e Para el caso de partidas restringidas, dictamen o acuerdo de autorizacidn.

Como regla general, la documentacién para tramite de pago debera ingresar por la mesa de control de la DRF y
en Organos Ejecutivos Delegaciones en el érea financiera correspondiente.

No se iniciara tramite de pago alguno, que no cuente con todos los documentos soporte antes enunciados.
La Coordinacién Administrativa Central debera realizar el tramite de pago de las siguientes areas:

a Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos;

o o

)

Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral;

Q.

)
) Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral;
)

Direccién Ejecutiva Capacitacién Electoral y Educacién Civica;

) Direccién Juridica;

= ©

Coordinacién Nacional de Comunicacién Social;

g) Coordinacién de Asuntos Internacionales;

h)  Centro para el Desarrollo Democréatico;

i) Unidad de Servicios de Informatica;

j) Unidad Técnica de Servicios de Informacién y Documentacién;
k)  Unidad de Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos Politicos;
1) Unidad de Planeacién; y

m) Secretaria Ejecutiva.

La Unidad de Enlace Administrativa debera a su vez realizar lo conducente de las siguientes &reas:
a) Presidencia del Consejo General;

b)  Consejeros Electorales; y

c¢)  Direccién del Secretariado.

La Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, la Direcciéon Ejecutiva de Administracién vy la
Contraloria General también deberén realizar lo correspondiente para el tramite de sus pagos.

Los titulares de la UR, tendran que realizar la autorizacién de las erogaciones, que por concepto de adquisicion
de bienes o servicios, lleven a cabo como administradores de las contrataciones de los mismos, a través de las
solicitudes de ministracién de recursos (SOMIRES) que elaboren las areas anteriormente sefialadas.

La DRMS realizara el tramite de pago y SOMIRES correspondiente a las partidas centralizadas.
4.4 De la cesion de derechos de cobro.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos o pedidos-contratos no podrén ser transferidos por
el proveedor en favor de cualquier otra persona, con excepcién de los derechos de cobro, en cuyo caso, para
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Oficinas Centrales el facultado para autorizarlo serd el Director Ejecutivo de Administracion y en Organos
Desconcentrados, el Vocal Ejecutivo Local o Distrital.

4.5 Criterios de ajuste.

En las adquisiciones, arrendamientos y servicios debera pactarse la condicién de precio fijo. No obstante, en
casos justificados, cuando en los contratos se requiera pactar decrementos o incrementos, a los precios de los
bienes o servicios, el titular de la UR deberéa solicitar, por escrito, dicha condicién e indicar la férmula de ajuste
correspondiente (indice de precios al consumidor, aumento del salario minimo vigente, etc.).

Cuando con posterioridad a la adjudicacién de un contrato o pedido-contrato se presenten circunstancias
econdémicas de tipo general, como resultado de situaciones supervinientes ajenas a la responsabilidad de las partes,
que provoquen directamente un aumento o reduccién en los precios de los bienes o servicios atin no entregados o
prestados o ain no pagados, y que por tal razén no pudieron haber sido objeto de consideracion en la proposicion
que sirvié de base para la adjudicacién del contrato o pedido-contrato correspondiente, el Instituto deberd
reconocer incrementos o requerir reducciones.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos autorizados. En las
operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacién se calculara sobre el precio ajustado.

Para realizar dicho ajuste se deberéa considerar lo siguiente:
e  Aplicar la férmula de ajuste correspondiente, senalada en el contrato o pedido-contrato.

e En caso de que no se haya pactado en el contrato o pedido-contrato decrementos o incrementos de
precios, previa solicitud del proveedor y justificacién de la UR, la DEA podra realizar las modificaciones
correspondientes, siempre y cuando los decrementos o incrementos sean el resultado de circunstancias
econdmicas de tipo general derivadas de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las
partes y que provoquen directamente un aumento o reduccién en el precio de los bienes o servicios no
entregados, no prestados, o ain no pagados.

En los supuestos antes sefialados, invariablemente el titular de la UR deberéd de contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente.

4.6 De la suspension de servicios, terminacion anticipada y rescision de contratos.
4.6.1 Suspension de servicios.

El titular de la UR, en su caracter de administrador del contrato seréa el responsable de informar a la DRMS o su
equivalente en Organos Desconcentrados por escrito, la necesidad de suspender los servicios contratados siempre
que se presente caso fortuito, fuerza mayor, la acreditaciéon de cualquiera de estos supuestos quedara bajo la
responsabilidad del titular.

Como consecuencia de lo anterior, la DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados procederén a
realizar la consulta a la Direccién Juridica, respecto de la suspensién de los servicios solicitada por la UR.

En el caso de que la respuesta a la consulta realizada sobre la suspensién de los servicios, determine que es
procedente la misma, la DRMS, estara en posibilidad de notificarle al proveedor dicha suspensién, por lo que
Unicamente procedera el pago de los servicios efectivamente prestados y en su caso se reintegraran los anticipos no
amortizados.

Para efectos de lo indicado en el péarrafo anterior, en la convocatoria de licitacién o de invitacién a cuando
menos tres personas, asi como en los contratos respectivos deberan sefalarse estos aspectos, asi como la forma de
pago de los gastos no recuperables.

Este supuesto aplicard ademas en aquellos casos que por resolucién de la Contraloria General del IFE, asi se
determine.

4.6.2 Terminacién anticipada de los contratos.
La DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados procederdn a realizar la consulta a la Direccién
Juridica, respecto de la terminacién anticipada de que se trate.

En el caso de que la respuesta a la consulta realizada sobre la terminacién anticipada, se determine que es
procedente la misma, la DRMS estara en posibilidad de notificarle al proveedor dicha terminacién anticipada, por
lo que Unicamente procederé el pago de los servicios efectivamente prestados y en su caso se reintegraran los
anticipos no amortizados.

Con el envio del informe escrito antes citado, el titular de la DRMS iniciara el procedimiento de terminacién
anticipada.

Este supuesto aplicard ademas en aquellos casos que por resolucién de la Contraloria General del IFE, asi se
determine.
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4.6.3 Rescision de los contratos.

El titular de la UR, en su caracter de administrador del contrato, sera el responsable de informar por escrito, y
anexar al mismo los documentos probatorios, del incumplimiento en que incurran los proveedores, a la DRMS o su
equivalente en Organos Desconcentrados, con el propédsito de iniciar con la documentacién antes citada, el
procedimiento de rescisién.

La DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados procederan a notificar al proveedor o prestador de
servicio la rescision del contrato, siempre que se actualicen los supuestos previstos en el Articulo 60 del Reglamento
del IFE.

Tratandose de adquisicién de bienes, el procedimiento se iniciara por la DRMS o su equivalente en Organos
Desconcentrados cuando cuenten con las facturas y documentos de recepcién de los bienes con el sello de almacén
y se verifique que hubo un atraso en la entrega; para ello, sera responsabilidad de los almacenes respectivos o de
las &reas que, en su caso efectiien la recepcion de los bienes, remitir los documentos necesarios.

Tratdndose de contratacién de servicios o de arrendamiento de bienes muebles, las UR seréan las responsables
de informar por escrito a la DRMS o su equivalente en Organos Desconcentrados el atraso en la prestacién de los
servicios.

Capitulo quinto.

De la automatizacion de los procesos, de la capacitacion de los servidores publicos y de la
informacién y verificacién

5.1 De la automatizacion de los procesos.

La Automatizacién de los Procesos debera ser inherente al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
reglamento y las POBALINES con el fin de eficientar la operacién tanto en el nivel central como en los 6rganos
desconcentrados y fortalecer el seguimiento de los plazos y demads particularidades concernientes a su debido
cumplimiento y la rendicién de cuentas.

La DEA a través de la DRMS, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento del IFE,
promovera y participara en la automatizacion de los procesos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y cuya planificacién considere lo siguiente:

1. La generacién oportuna y confiable de la informacién, la cual facilite su consulta y utilizacién a los
participantes en los procesos de contratacién y para la toma de decisiones que corresponda, evitando la
posibilidad de la discrecionalidad de las decisiones.

2. Elresguardo e integridad de la informacién y documentacién generada.

3.  El acceso y consulta a informacién confidencial del personal autorizado, mediante registros que permitan
detectar oportunamente cualquier uso o acceso indebido de la informacién.

4. La reduccién de riesgos de alteracién a la informacién y documentacién, sin las autorizaciones
correspondientes, en el caso de tratarse de versiones finales de documentos.

5.  La delimitacién de la responsabilidad en el disefio, operacién y actualizacién del sistema.
5.2 de la capacitaciéon de los servidores publicos.

El Programa Anual de Capacitacién de los Servidores Publicos que intervienen en los procedimientos de
contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, previstos en el Reglamento del IFE, derivara del
diagndstico de necesidades que realice la DEA en coordinacién con la Contraloria General, con base en el andlisis
comparativo entre lo que actualmente se realiza para llevar a cabo los procedimientos de adjudicaciéon, contratacién
y finiquito de los contratos, contra lo que para los mismos efectos, establece la normatividad del Instituto para esa
materia.

Lo anterior con el objeto de analizar e identificar los temas y acciones que deberan desarrollarse en los cursos
de capacitacién, que implemente la Contraloria General en coordinacién con la DEA para tal efecto.

Las cuarenta horas efectivas de capacitaciéon que establece el Articulo 25 del Reglamento del IFE, comprendera
un minimo de cuarenta horas efectivas de capacitacién en cada ejercicio presupuestal v cuyo contenido incluira
temas propios de los procedimientos de adjudicacién, contratacién, supervision, seguimiento administrativo,
técnico y normativo, finiquito de los contratos, asi como el Titulo Segundo del Libro Séptimo del Cédigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales y otros afines a los procedimientos mencionados.

5.3 de la informaciéon y verificacion, de las infracciones y sanciones, de la instancia de
inconformidad del procedimiento de conciliaciéon del recurso de revisién.
En lo relativo a la informaciéon vy wverificacién, de las infracciones y sanciones, de la instancia de

inconformidades, del procedimiento de conciliacién y recurso de revision, se estara a lo dispuesto en el Reglamento
del Instituto Federal Electoral en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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5.4 transparencia y rendicién de cuentas.

Los servidores publicos de cualquier nivel que intervienen o participan elaborando, instruyendo, presidiendo y
decidiendo en cualquiera de los procesos o etapas relativos a las adquisiciones y arrendamientos de bienes y
servicios del Instituto, deben responder por sus actos y decisiones en un marco de transparencia y en condiciones
que favorezcan la rendicién de cuentas a que estan obligados en atencién al cumplimiento del encargo recibido.

Para ello deberén observar en tiempo y forma los fines y principios del Instituto, en la administracién de los
recursos publicos aplicando el debido cuidado a la planeacién, programacion, ejecucién y registro de informacién,
seguimiento, supervisién y control conforme a lo establecido en el Reglamento del Instituto Federal Electoral en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en las Politicas, Bases y Lineamientos y en los manuales
correspondientes. Asimismo deberéan atender lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demés ordenamientos aplicables al caso.

Respecto de la generacidn, recepcidon, conservacién y salvaguarda de informacién / documentacién inherente a
los procesos o etapas mencionadas, estara bajo la estricta responsabilidad de los servidores publicos que participan
en ellos v deberdn observar lo dispuesto en la Norma General de Informacién Financiera Gubernamental
particularmente en las Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental que emite la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico respecto de la conservacién de los documento contables y en el Manual de Normas y
Procedimientos del Archivo Institucional del Instituto Federal Electoral expedido por el Comité Técnico Interno para
la Administracién de Documentos. La informacién / documentacién y otras evidencias pertinentes a la aplicacién
de las disposiciones correspondientes, deberén estar permanentemente actualizadas y disponibles para que los
superiores jerarquicos supervisen las actividades desempenadas por parte de los servidores publicos que intervienen
en los términos sefialados en los procesos, asi mismo para que las instancias de vigilancia y fiscalizacién que lo
requieran puedan cumplir con sus atribuciones de revisién o de auditoria.

Disposiciones transitorias

PRIMERA - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal Electoral, fueron dictaminadas por unanimidad por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en su Tercera Sesién Extraordinaria, celebrada el 24 de mayo de 2010.

SEGUNDA.- Con fundamento en la fraccién IIl del articulo 19 del Reglamento del Instituto Federal Electoral
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se someteréan por conducto de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto, la aprobacién de las mismas ante la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, de
conformidad a lo dispuesto por el pentltimo péarrafo del articulo primero del reglamento antes referido.

TERCERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal Electoral, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién.

CUARTA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal Electoral, dejan sin efecto las disposiciones emitidas con anterioridad.

QUINTA.- La Direccién Ejecutiva de Administracién, dentro de un término que no exceda de 45 dias habiles a
la publicacién de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal Electoral, en el Diario Oficial de la Federacion, establecera una Mesa de Ayuda, que
estard encaminada a aclarar aspectos contenidos en las presentes politicas.

SEXTA.- Durante los meses de julio y enero de cada ejercicio presupuestal, las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal Electoral, seran sujetas
de revisién por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal Electoral, con el
propdsito de que en su caso, se realicen las actualizaciones correspondientes.

El periodo de revisién antes senalado, seréa sin perjuicio de aquellos casos de urgencia, en los que sea necesaria
la actualizacién inmediata.
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