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SECCION SEGUNDA

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE UNICO DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS, MANTENIMIENTOS, SERVICIOS Y ALMACENES DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSIDERANDO

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesidn
extraordinaria del dia 14 de junio del afio 2000, aprobd mediante Acuerdo No. 71,
la propuesta presentada por ia Comision de Vigilancia de las Actividades
Administrativas y Financieras, actualizando e integrando el Comite Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto Electoral del Estado de México.

Que el Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios
y Almacenes del Instituto Electoral del Estado de México, en cumplimients a dicho
Acuerdo del Consejo General, quedd integrado por designacion de la Junta
General en su sesion de fecha 7 de mayo del 2001, por las siguientes personas: el
LIC. EZEQUIEL JIMENEZ GARCES, como Titular de la Direccidn de
Administracion, quien fungira como Presidente, con voz y voto; el LIC. ARGIMIRC
SUAREZ REYES, como representante del Area de Finanzas de la Direccion de
Administracion, con voz y voto; el C.P. CARLOS FERNANDO BARRETO
MORENO, como representante de la Unidad de Contraloria Interna, quien
participara solo con voz; por un representante del Area Usuaria que en cada caso
corresponda, con derecho & voz y voto; y por la LIiC. IRMA LETICIA CISNEROS
BASTIRTA como representante de la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva,
1dra derecho a voz, y apoyara al Comité como Secretaria Técntca.
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. Que conforme a io dispuesto por el inciso a), del numeral Tercero, del referido
Acuerdo No. 71 del Consejo General, entre otras se establece como funcion del
Comitéd Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y
Almacenes del Instituto, elaborar y aprobar su Manual de Operacién, de
conformidad con {as Bases expedidas por la Direccidn de Administracion vy
aprobadas por la Junta General; por lo que, en su cumplimiento, este Comité Unico
de Adguisiciones, una vez formaimente instalado en esta su primera sesion
ordinaria, celebrada a las 11:30 horas de este dia 18 de mayo del afio 2001, ante
la presencia de sus integrantes, procedid a la formulacién y en su caso aprobacion
por unanimidad, del siguiente:

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE UNICO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, MANTENIMIENTOS, SERVICIOS Y ALMACENES DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES
DEL COMITE

1. El Comité es un Organo Colegiado con facultades de decision, gue tendra
como objeto y atribuciones, regular conforme a la normatividad legal
aplicable, todas las operaciones que realice el Instituto Electoral en materia
de adguisiciones, arrendamientos, mantenimientos, servicios y almacenes.

CAPITULOI
DE LAS DEFINICIONES

2. Para efectos del presente Manuai, cuando se hable de los términos o
Instituciones siguientes, se entendera:

a). Codigo: Al Codigo Electoral del Estado de Mexico.

b}. Instituto: Al Instituto Etectoral del Estado de México.
c). Consejo General: Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado
de México.

d). Comision de Vigilancia: A la Comision de Vigilancia de las Actividades
Administrativas y Financieras del Instituto Electoral del Estado de
Mexico.

e). Junta General: A |a Junta General del instituto Electoral del Estado de
Mexico.
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f). Comité: Al Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos,
Mantenimientos, Servicios y Almacenes del Instituto Electoral del
Estado de México.

g Organo Ejecutor: A la Direccion de Administracion del Instituto
Electorat del Estado de México.

hy. Organo Usuario: A los Organos Centrales. Desconcentrados,
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto, quienes
figuran como solicitantes de los bienes y servicios objeto de la
adquisicion.

i) Oferente; A la persona fisica 6 moral que oferta productos, hienes o
servicios en los actos de presenfacion y apertura de ofertas
celebrados por el Instituto,

i Proveedor: A la persona fisica o moral que a través de un contrate o
pedido, suministra o abastece de bienes y servicios al Instituto
Electoral del Estado de México.

CAPITULO Il )
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
3. £l Comité, en el cumplimiento de su objeto y en el ejercicio de sus

atribucicnes, tendra las siguientes funciones:

a).

b).

Elaborar y aprobar su Manual de Operacién, conforme a las bases
expedidas por ta Direccion de Administracion y aprobadas por la Junta
General.

Revisar que los proveedores inscritcs en el padron del Instituto.
cumplan con las disposiciones legales.

Analizar la documentacién preparatoria de los actos de adquisiciones,
arrendamientos, mantenimientos, servicios y almacenes, y emitir la
opinidn que corresponda.

Dictaminar sobre la procedencia de los casos en gue no sea
necesario celebrar licitaciones poblicas, segun (as causas y
circunstancias especiales debidamente fundadas y justificadas, que
puedan considerarse como supuestos de excepcion de ia misma,
fundamentalmente durante los Procesos Electorales.
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e), Intervenir en los actos de presentacian y apertura de ofertas de las
licitaciones publicas y restringidas, para verificar que éstas se realicen
de conformidad con las normas juridicas aplicables.

). Evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en la
normatividad, acuerdos y lineamientos del Consejo General, asi como
los que se indiquen en las bases respectivas y emitir, en su caso, los
dictAmenes de adjudicacidén correspondientes.

g). Proponer la realizacion de aquellas acciones gue considere
necesarias para el mejoramiento  de las  adquisiciones,
arrendamientos, mantenimientos, servicios y almacenes gue el
Instituto requiera.

h). Las demas que le confieran el Codigo Electoral, el Consejo General,
asl como las disposiciones aplicables.

CAPITULO IV )
DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

El Comité Unico de Adquisiciones, debera celebrar las sesiones gque sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, y seran
convecadas por su Presidente con apoyo del Secretario Técnico, con
veinticuatre horas de anticipacion. cuando menos, a la fecha de su
celebracion, por medio de oficio, en el que se debera precisar: lugar, fecha y
numero de oficio; nombre del integrante a quien va dirigido, dia, hora y lugar
en que se celebrara la sesion, asi como el Orden del Dia correspondiente. El
oficio podra ir acompaiiado de los documentos y anexos inherentes a los
asuntos contenidos en el Orden del Dia,

Las sesiones del Comité seran ordinarias: las cuales se celebraran un dia
por semana y seran convocadas con 24 horas de anticipacion cuando
menos; y las extraordinarias que se celebraran en cualquier dia y hora
cuando por su urgencia asi sean convocadas por su Presidente. Habkra
quérum cuando asista la mitad mas uno de sus integrantes con derecho a
voz y vato, debiendo estar siempre su Presidente. y sus decisiones deberan
fomase por mayoria de votos. Instalada la sesion, deberan ser discutidos, y
en su caso votados, los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

Se dara inicic a la sesion cuando el Presidente del Comite declare la
instalacion de la misma, previa certificacion de la existencia de guorum legal
por conducto del Secretario Técnico. Instalada la sesién, seran analizados,
deliberados y, en su caso, votados los asuntos contenidos en el Orden del
Dia.
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7.

10.

1.

12.

Los integrantes del Comité, sdlo padran hacer uso de |a palabra en cada uno
de los puntos a tratar, con la autorizacién previa del Presidente. Una vez
agotada la deliberacion de cada punto del Crden del Dia, el Presidente del
Comité instruira al Secretario Técnico para que proceda a tomar la votacién
correspondiente, constatando el numere de votos a favor y el numero de
votos en contra, pudiendo hacer constar en el acta, cuando asi se solicite, el
sentido de éstos dltimos.

Las opiniones, autorizaciones o dictdmenes del Comité, deberan ser
aprobadas con el voto de al menas dos de os integrantes con derecho a voz
y vate, y preferentemente con et consenso de los integrantes con derecho a
Voz.

De cada sesion se levantara una acta de acuerdos, que contendra los datos
de identificacion de la sesion, el orden del dia. hora de inicio, la lista de
asistencia y 1a votacion de las acuerdos aprobados, y en su caso. la hora en
que finalizo.

CAPITULO V ,
LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION EN EL
DESARROLLO DE LAS FUNGIONES DEL COMITE

E! Organo Ejecutor deberd remitir para su analisis y opinion del Comite,
mediante oficio, la documentacion soporte {Bases, Convocatoria, etc.} de
toda licitacion publica o restringida que pretenda llevar a cabo.

El Comité, dentro del término de tres dias a partir de su recepcion, debera
emitir por escrito su opinion  correspondiente, sobre la procedencia o
modificacian en su caso de la referida documentacion preparatoria.

El Organo Ejecutor debera notificar al Comité via oficio, con tres dias de
anticipacion, la fecha de celebracion de los Actos de Apertura de Ofertas de
las licitaciones publicas y restringidas, con la finalidad de que se verifigue en
su desahogo, el cumplimiento de las normas legales aplicables.

El Comité, a su vez designara a un representante que intervendrd en dichos
Actos, para verificar el cumplimiento de los requisitos legales en su
desahogo.

Una vez desahogado el Acto de Presentacion y Apertura de Ofertas, el
Organo Ejecutor procedera a analizar y ordenar las propuestas presentadas
y a elaborar su respectivo Cuadro Comparative de Ofertas, y turnara vfa
oficio ta documentacion integral de |a Licitacion, al Comité de Adquisiciones.
para la emision del Dictamen de Adjudicacion correspondiente.
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13.

14.

15,

El Comité de Adquisiciones llevara a cabo el analisis y evaluacién de las
ofertas, siempre gue existan un minimo de dos propuestas tratandose de
licitacion publica, y de tres para licitaciones restringidas.

El Comité de Adguisiciones debera evaluar las ofertas presentadas y emitir
su Dictamen de Adjudicacion, en un plazo ne mayor de cinco dias hahiles
posteriores al Acto de Presentacion y Apertura de Ofertas, y con base en
éste, el Organo Ejecutor elaborara y en su caso, comurnicara a los oferentes
el Fallo de ia Licitacion.

Dicho dictamen se emitira sobre la propuesta gue reina las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas, y que garanticen
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones resuitantes.

El Comite podra adjudicar cada partida de la licitacion a favor de un solo
proveedor o en su caso, de dos o0 mas oferentes, siempre y cuando asi se
haya establecido en las Bases correspondientes, vy que el porcentaje
diferencial en precio de los oferentes susceptibles de adjudicacion, no sea
superior al 5%, respecto a la propuesta solvente mas baja.

E! Organo Ejecutor y/o los Usuarios, deberan exponer anie el Comité de
Adguisiciones, en escrito autorizado por sus titulares, los fundamentos y
motivos de excepcion que justifiquen la adquisicion, arrendamiento o
contratacion de los bienes o servicios, a través de las modalidades de
Licitacién Restringida y/o de adjudicacion directa.

El Organo Ejecutor debera obtener del Comite de Adquisiciones et dictamen
para realizar este tipo de operaciones, previo al inicio del procedimientc
adquisitivo © de contratacion.

El Comité debera dictaminar los casos de excepcién a la Licitacion Publica,
dentro de los tres dias siguientes a la presentacion de la solicitud vy
justificaciones correspondientes.

£l referido escrito justificatorio y el dictamen previo del Comite, no seran
necesarios en las operacianes que se realicen al amparo de los articuios 50
fraccion 1y 51 fraccion | de la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Servicios del Estado de Mexico,

El Comité podra aprobar la solicitud de una marca especifica o de una
empresa determinada, en las adquisiciones, arrendamientos y servicios. gque
se realicen, siempre que el Organo Ejecutor y/o Usuario justifiquen su
procedencia conforme a la existencia de razones técnicas debidamente
fundadas y motivadas.

Cuando ninguna persona adguiera las Bases de una Licitacidon, o no se&
cuente con el minimo de ofertas requerido para efectuar el Acto de Apertura
de Ofertas correspondiente, o bien, cuando ninguna de [as ofertas evaluadas
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16.

17.

18.

19.

por el Comité relina los requisitos de tas Bases o sus precios no fueran
aceptables, el Organo Ejecutor procedera a declarar desierta la licitacion y
expedira una nueva convocatoria. Si realizada |la segunda convocatoria, se
declara desierta la licitacidn, el Organo Ejecutor, previa dictaminacién del
Comité de Adquisiciones, podra adjudicar directamente el contrato al
oferente gue reuna el mayor numerc de requisitos solicitados, entre los
participantes.

Cuando el oferente, por causas imputables a €I, no formalice el contrato
dentro del plazo que le fuera determinado por e} Organo Ejecutor, perdera a
favor del Instituto la garantia que hubiere depositado para su sostenimiento
de oferta. y el Comité de Adguisiciones podra dictaminar la adjudicacion de
contrato, al participante que haya presentado la segunda propuesta solvente
mas baja, y asl sucesivamente en casc de que éste no acepte la
adjudicacion, siempre que la diferencia en precio con respecto a la
propuesta que inicialmente bubiera resultado ganadora no sea superior al
10%.

Los derechos y obligaciones gue se deriven del contrate, no podran cederse
en forma parcial ni total a favor de cualquier otra persona fisica o maral.
Cualquier modificacion a los contratos, via convenio adicional, debera ser
validada, previamente, peor el Comité de Adquisiciones y sera formalizada
por escrito par el Grgano Ejecutor.

Las funciones del Comité y lineamientos anteriores. han sido establecidas
conforme al propic Acuerdo No. 71 del Consejo General, de manera
enunciativa, mas no limitativa, sin detrimento de las gue emanan
directamente de la propia Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Servicios del Estado de México, gue por su aplicacién en la materia e
incidencia en su campo operativo de este Comité, son de incorporarse al
presente documento y de operarse en ‘os términos que han guedado
apuntados.

CAPITULO VI
DE LA INTERVENCION DE LA COMISION DE VIGILANCIA

La Comisidn de Vigilancia de las Actividades Administrativas y Financieras,
conforme a su atribucién de supervisar que los Funcionarios Electorales
responsables de la Administracion de los Recursos Financieros y Materiales.
cumplan con fas obligaciones que les imponen los ordenamientos legales
apiicables y los Acuerdos del Consejo General, en el gjercicio de esa misma
atribucidn, supervisara gque el Comite Unico de Adquisiciones. en todas las
operaciones de adquisiciones, arrendamientos, mantenimientos, servicios y
almacenes que el Instituto requiera, cumpla con dichas obligaciones.
vigilando periodicamente esas operaciones y validandolas en su caso.
después de haberse realizado [as mismas.
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ACUERDO GENERAL

PRIMERO: Una vez que la presente propuesta ha sido sometida a yotacion general del
Comité, ésta ha sido aprobada en todos sus términos por la unanimidad de
sus integrantes, por lo que su Presidente, avalado por los demas
miembros. determina gue esta propuesta sea remitida a fa Junta General
para su conocimiento correspondiente y en su caso su consecuente
publicacion en la “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO: Este Manual entra en vigor para todos los efectos correspondientes a partir
de este mismo dia de su aprobacién.

Asl lo determinaron y aprobaron para los efectos conducentes, los migmbros integrantes
del Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientes, Servicios ¥
Almacenes del Instituto Electoral del Estado de México, quienes firman al calce para
constancia Legal, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México, a las
13:20 heras. del dia 18 del mes de mayo del afio 2001.

“TU HACES LA MEJOR ELECGION"

EL PRESIDENTE DEL COMITE

LIC. EZEQUIEL JIMENEZ GARCES
(RUBRICA).

EL REPRESENTANTE DEL AREA LA REPRESENTANTE DE LA UNIDAD

DE FINANZAS DE LA DIRECCION JURIDICA Y SECRETARIA TECNICA
DE ADMINISTRACION HABILITADA
LIC. ARGIMIRO SUAREZ REYES LIC. IRMA LETICIA CISNEROS
(RUBRICA). BASURTO
(RUBRICA).

EL REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA

C.P. CARLOS FERNANDO BARRETO
MORENO
(RUBRICA).



