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“REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN",

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Este Reglamento es de caracter administrativo interno, que tiene por
objeto establecer las normas conforme a las cuales se deben de llevar a cabo las
adquisiciones, los arrendamientos y la contratacién de servicios del Instituto Electoral
de Michoacan.

Articulo 2°.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento: Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del
Instituto Electoral de Michoacén.

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan .
Comité: El Comité de Adquisiciones del Instituto Electoral de Michoacan.

Presidente: El Presidente del Comité de Adquisiciones.

Secretario: El Secretario del Comité de Adquisiciones.
Secretario Técnico: Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.

Organos: Los 6rganos centrales: El Consejo General, la Junta Estatal Ejecutiva y
el Presidente; y los érganos desconcentrados integrados por los comités
distritales y municipales, mismos que forman la estructura del Instituto Electoral
de Michoacan, segun los articulos 109, 110 y 125 del Cddigo Electoral.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que suministra 6 arrienda bienes 6 presta
servicios al Instituto.
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X. Padrén de proveedores: Registro de personas fisicas 6 morales que enajenen, 6
arrienden bienes 6 presten servicios al Instituto Electoral de Michoacéan.

Xl. Procedimientos de Contratacion:

a. Invitacién Restringida: Aquella mediante la cual se selecciona, designa y
contrata al proveedor con la participacion cuando menos de tres
proveedores y que requiere aprobacion del Comité.

b. Adjudicacion Directa: Aquella mediante la cual, la Vocalia de
Administracion y Prerrogativas, selecciona, designa y contrata al
proveedor en forma directa, con la aprobacion del Presidente de la Junta
Estatal Ejecutiva.

c. Licitacion Puablica: Aquella mediante la cual se convoca, selecciona, se
designa y se contrata al proveedor desarrollando lo que se establece en
el Capitulo VIII de este Reglamento.

XIl. Vocal: El Vocal de Administracion y Prerrogativas del Instituto.

Articulo 3°.- EI monto total de las adquisiciones, los arrendamientos y los servicios no
rebasard lo que establezca el Presupuesto Anual de Egresos autorizado para el
Instituto, por lo que solamente se podran realizar cuando se cuente con saldo
disponible en la partida presupuestal correspondiente y sujetarse al calendario de
ministraciones de fondos prevista en el Presupuesto.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES

Articulo 4°.- Se crea el Comité de Adquisiciones del Instituto, para llevar a cabo los
procedimientos de compra mediante concursos Yy licitaciones publicas, por invitacién
restringida y por adjudicacién directa para la adquisicion, arrendamiento y contratacion
de servicios, que sean requeridos por el Instituto y sus 6rganos.

Articulo 5°- ElI Comité sera responsable de definir, conducir y aplicar los
lineamientos en materia de adquisiciones, contratos y arrendamientos a que se refiere
el articulo 1° de este Reglamento, garantizando se determine con base en la propuesta
del Secretario del Comité, los bienes de uso generalizado que se contratardn en forma
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consolidada, con el objeto de que obtengan las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, oportunidad, garantia y servicio.

Se deberan considerar preferentemente los bienes o servicios de procedencia nacional,
asi como aquellos propios del Estado. Asimismo, se deberan incluir los insumos,
material, equipo, sistemas y servicios que tenga incorporada tecnologia nacional.
Articulo 6°.- EI Comité de Adquisiciones se integra de la siguiente forma:

I. Presidente.- El Presidente de la Junta Estatal Ejecutiva

Il. Secretario del Comité.- EI Vocal de Administracion y Prerrogativas.

lll. Secretario Técnico: El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

IV. Vocales.-
El Secretario General de la Junta Estatal Ejecutiva
El Vocal de Organizacion Electoral
El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros

V. Consejero: El Consejero de la Comisién de Administracion, Prerrogativas y
Fiscalizacion.

VI. Contralor interno: El titular del 6rgano interno de control.
Los integrantes del Comité, tendran voz y voto en las decisiones y los acuerdos a que
se llegue, exceptuando el Consejero de la Comisién de Administracion, Prerrogativas y

Fiscalizacion, el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios y el
Contralor Interno, los que solamente tendran derecho a voz.

CAPITULO Il

DE LAS FACULTADES DEL COMITE DE ADQUISICIONES

Articulo 7.-. EI Comité tendra las siguientes facultades:
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Aprobar las politicas, normas y criterios conforme a las cuales, se deberan
realizar las operaciones y conducir la Vocalia de Administracion y Prerrogativas
al adquirir 6 arrendar bienes y contratar servicios.

Aprobar las politicas y normas generales para la celebraciébn de concursos y
licitaciones, a efecto de adquirir 6 arrendar bienes y contratar servicios.

Examinar y aprobar, en su caso, el proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios que para cada ejercicio presupuestal
le presente el Secretario del Comité.

Aprobar la seleccién y designacion de los proveedores de bienes y servicios a
los que se les han de adjudicar los contratos, derivados de los concursos y
licitaciones o procedimientos de compra por invitacién restringida, que se
desarrollen .

Analizar y aprobar, en su caso, los informes que le rinda el Secretario del
Comité;

Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento de compras, sobre la
improcedencia de la licitacién publica, por concurrir los casos de excepcion que
establece el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento y en las disposiciones
gue se deriven de el, y;

Las demas que le otorgue este reglamento y otras disposiciones legales
aplicables.
CAPITULO IV

DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES

Articulo 8°.- El Secretario del Comité sera el ejecutor respecto de las actividades
establecidas por el presente Reglamento.
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Articulo 9°.- Las resoluciones del Comité se tomaran por mayoria de votos, teniendo el
Presidente voto de calidad en caso de empate, debiendo participar invariablemente
como minimo 5 miembros del Comité con derecho a voto, dentro de los cuales deben
estar presentes el Presidente y el Secretario, salvo cuando el Presidente del Comité no
pueda asistir a las sesiones, sera el Secretario General de la Junta Estatal Ejecutiva
quien cubra dicho cargo.

Articulo 10.- ElI Comité sesionara en forma ordinaria, pudiendo ser convocado por el
Secretario del Comité, en forma extraordinaria, cuantas veces se requiera.

El Secretario del Comité convocard para las sesiones con una anticipacién cuando
menos de 2 dias habiles, debiéndose sefalar la orden del dia a que se sujetara la
sesion.
Articulo 11.-El Presidente tendra las siguientes funciones:

l. Presidir y dirigir las sesiones del Comité;

Il. Planear y dirigir la ejecucién de los trabajos a desarrollar por el Comité;

lll. Vigilar que los acuerdos del Comité se cumplan fielmente.

Articulo 12.- El Secretario del Comité tendra las siguientes funciones, mismas que
ejercera con el auxilio del Secretario Técnico:

|. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios con
base en la informacion proporcionada por los Organos, y someterlo a la
consideracion del Comité;

Il. Formular y proponer al Comité, los criterios y lineamientos que en materia de
planeacion, programacion y control de adquisiciones, arrendamientos y
prestacidn de servicios, se requieran.

lll. Proponer la orden del dia que se ventilara para las sesiones del Comité;
IV. Proponer al Comité las adquisiciones de bienes de uso generalizado, que por

sus caracteristicas, sean susceptibles de adquirirse en forma consolidada,
apegado al programa anual de adquisiciones, arrendamiento y servicios;
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Proponer al Comité, los proveedores de bienes y servicios que ofrezcan
mejores condiciones de compra, para la adjudicacion de pedidos o contratos
derivados de los procedimientos de compra por invitacion restringida .

Seleccionar y designar al proveedor de bienes y servicios, con la aprobacion del
Presidente, la adjudicacién de contratos en las operaciones de compra por el
procedimiento de adjudicacion directa, en relacion con el articulo 13, 20 y 23 del
presente Reglamento;

Disefiar o modificar en su caso, los formatos necesarios para cubrir el proceso
de las operaciones que regula este Reglamento;

Analizar y opinar en torno a los programas y presupuestos anuales que los
organos presenten en relacion a las adquisiciones y servicios;

Revisar que los contratos de adquisiciones y servicios en su caso, estén
apegados a los lineamientos emitidos en la materia,

Intervenir en la recepcion de los bienes, asi como en la verificacion de sus
especificaciones, calidad y cantidad, y en su caso, hacer las reclamaciones
pertinentes;

Integrar, operar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, previo
analisis de los antecedentes particulares y la acreditacion de los requisitos
establecidos;

Solicitar a los proveedores del Instituto, cotizaciones de sus productos y
servicios, elaborar los cuadros comparativos correspondientes considerando
precio, calidad, oportunidad, garantia, servicio .

Preparar y organizar las licitaciones y concursos que se celebren en relacion con
la materia de este Reglamento;

Formular y proponer al Comité los procedimientos adecuados para optimizar las
adquisiciones, arrendamiento y contratacion de servicios que se requieran;

Registrar las operaciones que se realicen respecto a las materias previstas en el
articulo 1°, de este Reglamento;

Rendir al Comité los informes que le sean requeridos;
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XVII.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Comité;

XVIII. En un andlisis estadistico del gasto de los 6rganos, revisara las ministraciones
de los bienes materiales y servicios que se adquieran o surtan, bajo los
lineamientos de disciplina, racionalidad y austeridad presupuestal,

XIX. Analizar el ejercicio del presupuesto en base a los principios marcados por el
articulo 5 del presente Reglamento, y en su caso proponer lo conducente, y;

XX. Las demas que le asigne el Comité, le confiera este Reglamento y otras
disposiciones aplicables.

Articulo 13.- EI Comité fijar4 anualmente en la primera sesion ordinaria, los montos y
rangos conforme a los cuales se llevardn a cabo los procedimientos de compra 6
contratacion, de adquisiciones, arrendamientos mensuales O anuales y servicios
externos, considerando los montos y rangos que para el efecto fije el Comité de

adquisiciones del Poder Ejecutivo y sin sobrepasar los mismos.

CAPITULO V

DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUE}STACI()N DE LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Articulo 14.- Los 6rganos planearan sus adquisiciones, arrendamiento y necesidad de
servicios, sujetandose a:

I. Los objetivos, prioridades, politicas y previsiones establecidos en el Plan de
Desarrollo Institucional o el Programa Operativo Anual;

Il. Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el presupuesto de
egresos aprobado para el ejercicio de que se trate;

lll. Las demas disposiciones legales y reglamentarias que rijan las acciones u
operaciones que preve este reglamento.

Articulo 15.- Los Organos deberan formular sus programas anuales de adquisiciones,
arrendamiento y contratacion de servicios, con base en sus necesidades reales y
presentarlos al Secretario del Comité el 15 de agosto de cada afio, para entregar el
Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos, debiendo integrar en el programa:
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l. La existencia de los bienes en sus almacenes mediante inventarios;
I. Las especificaciones de los bienes y servicios requeridos;
[l. Las normas de calidad de los bienes;

V. Los calendarios de requerimientos de materiales, para su oportuno
suministro;

V. Los requerimientos para la conservacion y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles.

Articulo 16.-. El Secretario del Comité proporcionard a los érganos, las estadisticas de
sus consumos del ejercicio inmediato anterior al que se programa, con el objeto de
facilitarles la integracién de sus proyectos anuales. En caso de no presentar algin
o6rgano su propuesta definitiva en la fecha establecida, el Secretario del Comité
quedara en libertad de tomar las medidas que juzgue convenientes.

Articulo 17.- Una vez que el Secretario del Comité reciba el programa anual de
adquisiciones, arrendamiento y contratacibn de servicios de los 6érganos, debera
elaborar y actualizar los catalogos de los bienes y servicios, los cuales seran integrados
en concordancia con las partidas presupuestales, estadisticas de consumo e
instructivos que serviran de guia para la consolidacién del Programa Anual.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CONTRATOS

Articulo 18- Los contratos deberan celebrarse preferentemente con los proveedores
debidamente registrados en el Padrén de Proveedores, con excepcion de las compras
efectuadas por el procedimiento de adjudicacion directa .

Articulo 19.- En los pedidos y contratos se estipularan las condiciones; precio, calidad,
tiempo de entrega, forma de pago, anticipos, financiamiento, garantias, infracciones,
multas o penas , asesoria y en su caso, la capacitacion del personal que utilice los
bienes u opere los equipos que se adquieran o arrienden .

Articulo 20.- Las adquisiciones, arrendamiento y servicios, se contrataran mediante los
siguientes procedimientos:

10
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|. Por licitacién publica;
Il. Por invitacion restringida; vy,
lll. Por adjudicacion directa.

Articulo 21.- ElI comité de adquisiciones autorizard los contratos sin llevar a cabo las
licitaciones publicas 6 con invitacion a menos de tres proveedores, si se esta dentro de
los supuestos que sefiala el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo, levantando acta en la que conste la justificacién
plena, escrita y documental.

Los Organos no podran adquirir bienes o contratar servicios directamente, con
excepcion de los 6rganos desconcentrados, a quien se les instruira debidamente y por
escrito las normas aplicables a las operaciones que habran de realizar.

Articulo 22.- La vocalia de Administracion y Prerrogativas exigira a los proveedores, en
su caso, la restitucion de los pagos efectuados en exceso, la reposicion de mercancias
gue no cumplan con las normas de calidad estipuladas, el ajuste en precios y las
oportunas entregas o correcciones necesarias, en los términos del contrato respectivo.

Articulo 23.- El Secretario del Comité podra adjudicar Unicamente los contratos
relativos al procedimiento de compra por adjudicacién directa. En este caso la Vocalia
de Administracion y Prerrogativas cumplira con el desarrollo de las etapas de recepcion
y revision de requisiciones, verificacion de existencias, seleccion de proveedores,
solicitud de cotizaciones, designacion del proveedor y adjudicacion de contratos,
dejando constancia por escrito.

Tratdndose de adquisiciones por el procedimiento de compra por invitacién restringida
la vocalia de Administracion y Prerrogativas solicitard a los proveedores sus
cotizaciones y propuestas en sobre cerrado, mismas que presentara al Comité, para la
designacioén correspondiente.

Articulo 24.- EI Comité de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y calendarizacién
del gasto, podra autorizar anticipos para la adquisicion de bienes muebles conforme a
lo siguiente:

|. El anticipo podra ser hasta por un maximo del 50% del monto total del pedido o
contrato; y

11
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Il. Para el aseguramiento de la aplicacién correcta de los anticipos, los proveedores
deberan constituir previamente la garantia sefialada en el articulo 47 del
presente Reglamento.

Articulo 25.- Los bienes muebles adquiridos por el Instituto, ingresaran al Almacén
General y quedarén sujetos a su control hasta la entrega de los mismos a los usuarios,
las cuales deben documentarse o respaldarse, quedando prohibidas las entregas
virtuales. Tratandose de bienes de activo fijo establecera el mecanismo de control que
le permita tener siempre actualizado su registro analitico de bienes, su ubicacion,
destino, asignacion, condiciones fisicas o de uso.

Articulo 26.- El Vocal de Administracion y Prerrogativas formulara, con el apoyo de sus
departamentos, los instructivos a que se sujetardn la clasificacion de los bienes
muebles propiedad del Instituto, la organizacién de los sistemas de inventario y el
manejo de almacenes.

El control y operacion del almacén comprendera como minimo las siguientes funciones:
l. Recepcion.
Il. Registro de entrada.
lll. Guarda y conservacion.
IV. Salida o despacho.

Articulo 27.- El responsable del almacén registrara las entregas de bienes muebles y
materiales por parte del proveedor, autorizando la documentacion mediante sello y
firma de recibido de acuerdo a las especificaciones estipuladas en los pedidos y
contratos respectivos, informando al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
sobre su conformidad o inconformidad, segun el caso, con el fin de subsanar cualquier
anomalia que se presente al respecto.

Articulo 28.- Los organos, unidades técnicas o vocalias son corresponsables de
verificar en su caso que los bienes adquiridos cumplan las especificaciones requeridas,
para lo cual deberdn comunicar de inmediato a la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas las irregularidades que adviertan en relacion con las adquisiciones.

Articulo 29.- Se procedera a efectuar adquisiciones de bienes muebles de procedencia
extranjera, Unicamente en los siguientes casos;

12
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|. Cuando no exista fabricaciéon nacional;

Il. Cuando la fabricacibn nacional no sea competitiva en calidad, costo,
servicio, forma de pago o plazo de entrega.

Articulo 30.- El arrendamiento de bienes inmuebles, procede Unicamente en los
siguientes casos:

I. Cuando por las condiciones del requerimiento no se cuente con el bien solicitado
dentro del Patrimonio del Instituto Electoral de Michoacan;

II. Cuando el bien se requiera temporalmente; y

lll. Cuando sea mas conveniente su arrendamiento que la adquisicion.

Articulo 31.- Para arrendar bienes inmuebles, el Vocal de Administracion vy
Prerrogativas, observara las disposiciones establecidas en los articulos 13 y 20 del
presente reglamento. Con el acuerdo del Presidente y considerando las observaciones
y sugerencias del titular de la unidad juridica.

Articulo 32.- Corresponde al Secretario del Comité tramitar y controlar los contratos de
arrendamiento de inmuebles que se celebren, y la justipreciacion se establecera
considerando el area del inmueble, la ubicacion, condiciones fisicas, servicios y valor
comercial del inmueble, los precios de arrendamiento de otros inmuebles en la zona y
en su caso la opinién de algun perito en la materia.

Al vencimiento de los contratos, el Secretario del Comité podra convenir de acuerdo a
los indices inflacionarios y a las condiciones del mercado los incrementos para la
renovacion de los mismos.

Articulo 33.- Al Vocal de Administracion y Prerrogativas como responsable de
administrar los recursos materiales y de la contratacion de los servicios, le corresponde
lo siguiente:

|. Determinar los servicios que pueden prestarse mediante el uso de materiales y
equipo propios, y los que puedan ser a través de la subrogacién con
particulares;

Il. Contratar los servicios de proteccién para el personal, asi como de seguridad,
conservacion, reparacién y mantenimiento que requieran los bienes del Instituto
y los arrendados, mediante la forma y términos establecidos en el Articulo 20 de
este Reglamento;

13
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lll. Seleccionar y solicitar a los proveedores presenten propuestas y cotizaciones
por los servicios profesionales externos que requiera el Instituto, sujetando el
procedimiento de contratacion a lo que se establece en los articulos 13, 20 y 23
del presente Reglamento.

IV. Proporcionar un adecuado servicio a los 6rganos, unidades técnicas y vocalias
para mantener en estado 6ptimo de conservacion y operacion los bienes
respectivos.

CAPITULO VII
DEL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 34.- EI Comité de Adquisiciones a través del Secretario del Comité, y este con
apoyo del Secretario Técnico integrarda y mantendrd actualizado el Padron de
Proveedores; ademas, clasificara a las personas inscritas en él, de acuerdo con su
actividad, capacidad técnica y demas caracteristicas que las identifiquen.

Las personas inscritas en el Padron de Proveedores deberan comunicar al Secretario
del Comité, las modificaciones relativas a su naturaleza juridica, actividad, capacidad
técnica y econdémica.

La clasificacion a que se refiere este articulo, debera ser considerada por el Secretario
del Comité, en la convocatoria y formalizacion de las operaciones que regula este
Reglamento.

Para los efectos de este Reglamento, el caracter de proveedor se adquiere con la
inscripcidén a que se refiere este articulo; en consecuencia, el Secretario del Comité se
abstendra de exigir a los proveedores estar inscritos en cualquier otro registro que les
otorgue el mismo caracter.

Articulo 35.-El padrén de proveedores se formara con las personas fisicas o morales
gue deseen enajenar mercancias, materias primas, bienes muebles y equipos o bien
arrendar o prestar servicios al Instituto y/o a sus Organos. Las personas fisicas o
morales interesadas en inscribirse en el Padron de Proveedores, deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

|. Solicitar su inscripcién en los formatos que apruebe el Comité;

14
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Cuando se trate de personas morales deberdn exhibir copia certificada de la
escritura o0 acta constitutiva actualizada. Siempre deberd acreditarse la
personalidad del representante;

Acreditar legalmente, que se ha dedicado por lo menos un afo antes de la
solicitud de registro a la actividad que ostente

Demostrar su solvencia econémica y capacidad para la producciéon o suministro
de mercancias, materias primas, bienes muebles, y en su caso para el
arrendamiento de éstos, o para la prestaciéon de servicios;

Acreditar haber cumplido con las inscripciones y registros que exijan las
disposiciones del orden fiscal o administrativo;

Proporcionar la informacién complementaria que exija el Comité y las normas
juridicas aplicables.

Articulo 36.- El registro en el padrén tendré vigencia indefinida.

Si el proveedor no presentara la informacion requerida dentro del plazo que se le
conceda, se tendra por no presentada la solicitud.

Articulo 37.- EI Comité podra cancelar el registro del proveedor cuando:

La informacién que hubiere proporcionado para la inscripcion resultare falsa, o
haya actuado con dolo o mala fe en la adjudicacion del pedido o contrato, en su
celebracion o en su cumplimiento;

Se declare en estado de suspensién de pagos o bajo un procedimiento de
quiebra o, en su caso, sujeto a concurso de acreedores, de conformidad con la
ley de la materia; y

Cuando el proveedor se niegue a reponer las mercancias que no reunan los
requisitos estipulados.

No cumpla en sus términos con algun pedido o contrato por causas imputables a
él, y perjudique con ello los intereses del Instituto;

Incurra en actos, practicas u omisiones que lesionen el interés general o el de la
economia del Instituto ;
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VI. Se declare en quiebra;

VIl. Haya aceptado pedidos o firmado contratos en contravencién a lo establecido
por este Reglamento, por causas que le fueran imputables; y

VIIl. Se le declare incapacitado legalmente para celebrar actos o contratos de los
regulados por este Reglamento.

En todo caso la cancelacién procedera al desaparecer juridicamente el proveedor.
Articulo 38.- Contra las resoluciones que nieguen las solicitudes de inscripcién, o
determinen la cancelacién del registro en el padrén, el interesado podra interponer
recurso de revocacion ante la Contraloria Interna.

CAPITULO VI

DE LAS CONVOCATORIAS Y LICITACIONES

Articulo 39.- Las convocatorias, para la adquisicibn de bienes, arrendamientos y
servicios por el procedimiento de licitaciéon publica, locales y estatales se publicaran en
el diario de mayor circulacion en el Estado, las Nacionales en uno de mayor circulacion

nacional y tratandose de Internacionales en el Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 40.- Las convocatorias, para la adquisicion de bienes o servicios, deberan
contener:

I. El nombre del Instituto Electoral de Michoacan y el érgano convocante;

Il. Las fechas y horarios en que los interesados podran obtener, en el domicilio de
la Vocalia de Administracién y Prerrogativas, las bases y especificaciones de la
licitacion y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas;

lll. La fecha y hora de celebracién del acto de presentacion y apertura de
proposiciones, y el domicilio donde éste se vaya a llevar a efecto;

IV. La descripcion especifica, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios
gue sean objeto de la licitacion, y;

V. Ellugar, plazo de entrega y condiciones de pago.
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Articulo 41.- Las bases para las licitaciones publicas se pondran a disposicién de los
interesados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, indicando si es local,
estatal, nacional o internacional, y contendran, como minimo, lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Nombre del Instituto Electoral de Michoacéan y del 6rgano que las emita;

La forma en que deberan acreditarse los interesados 0 sus representantes;
fecha y hora de la junta de aclaraciones a las bases de la licitacion, si es
obligatoria u optativa la asistencia a las reuniones que, en su caso, se realicen;
fecha y hora para la presentacion y apertura de las proposiciones, garantias,
comunicacion del fallo y firma del contrato, en el domicilio de la convocante;

El sefialamiento de que sera causa de descalificacidon, el incumplimiento de
alguno de los requisitos establecidos en las bases de la licitacion;

La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la
licitacion, asi como en las proposiciones presentadas por los proveedores,
podran ser negociadas;

Los criterios precisos para la adjudicacion de los contratos;

La descripcidbn completa de los bienes o servicios; informacién especifica sobre
el mantenimiento, asistencia técnica de capacitacién para su uso; relacion de
refacciones que deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato;
especificaciones y normas que, en su caso, sean aplicables; dibujos; cantidades;
muestras; pruebas que se realizardn; y, de ser posible, métodos para
ejecutarlas; periodo de garantia y, en su caso, otras opciones adicionales de
cotizacién, mismas que seran especificadas por el Instituto o por el érgano
solicitante;

El plazo, lugar y condiciones de entrega,;

Los requisitos que deberan cumplir quienes deseen patrticipar;
Las condiciones de precio y pago;

La indicacion de si se otorgara anticipo, en cuyo caso se atenderd los dispuesto
en el Articulo 24 y 47 de este Reglamento;

El sefialamiento de que sera causa de descalificacién la comprobacion de que
algun proveedor ha acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes y
servicios;
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XIl. Las sanciones convencionales a que se hara acreedor el proveedor por atraso
en las entregas, por la no entrega de los bienes o de la prestaciéon del servicio; y
por los defectos y vicios ocultos de los bienes y la calidad de los servicios;

XIll. Las instrucciones para elaborar y entregar las proposiciones y garantias, y;

XIV. La obligatoriedad del proveedor de comprobar que se encuentra al corriente en
el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y no estar emparentado con
guienes tengan autoridad para decidir.

Articulo 42.- Los interesados que cumplan los requisitos de la convocatoria y las
bases de la licitacion tendran derecho a presentar su proposicion. Para tal efecto, no se
podran exigir requisitos adicionales a los previstos por este Reglamento. Asimismo, se
proporcionara a todos los interesados igual acceso a la informacion relacionada con la
licitacion.

Articulo 43.- Siempre que el objeto no sea limitar el nUmero de participantes, el
Comité podra modificar los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o
en las bases de la licitacion;

|. Tratandose de la convocatoria, las modificaciones se haran del conocimiento de
los interesados a través de los mismos medios utilizados para su publicacién; y

Il. En el caso de las bases de la licitacion, se publicard un aviso a través de los
diarios de mayor circulacién estatal, a fin de que los interesados concurran, en
su caso, ante el Instituto Electoral de Michoacan para conocer, de manera
especifica, la 6 las modificaciones respectivas.

No sera necesario hacer la publicacién del aviso a que se refiere esta fraccion, cuando
las modificaciones deriven de las juntas de aclaraciones, siempre que se entregue
copia del acta respectiva a cada uno de los participantes que haya adquirido las bases
de la licitacidn correspondiente.

Las modificaciones de que trata este articulo no podran consistir en la sustitucion o
variacion sustancial de los bienes o servicios convocados originalmente, o bien, en el
cambio por otros distintos.

Articulo 44.-En las licitaciones publicas, las proposiciones se entregardn por escrito,
en dos sobres cerrados que contendran, por separado, la propuesta técnica y la
propuesta econdmica, incluyendo esta Ultima la garantia de seriedad de las ofertas.
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Articulo 45.-El Secretario del Comité, notificara por escrito a los licitantes, la identidad
del participante ganador de cada licitacion. Dicha notificacion contendrd los datos
minimos que permitan identificar las licitaciones de que se trate.

Articulo 46.- Quienes participen en las licitaciones o concursos o celebren los
contratos a que se refiere este Reglamento, deberan garantizar:

|. La seriedad y calidad de las proposiciones presentadas en los términos de la
convocatoria respectiva,

lI. El cumplimiento de los contratos; vy,

lll. Los anticipos que, en su caso, reciban. Esta garantia debera constituirse por la
totalidad del monto del anticipo.

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas conservara en custodia las garantias de
gue se trate hasta la fecha del fallo, en que seran devueltas a los licitantes salvo la de
aquél al que se hubiere adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento en
gue el proveedor constituya la garantia del cumplimiento del contrato correspondiente.

Articulo 47.- Las garantias que deban otorgarse conforme al articulo 24 de éste
Reglamento, se constituiran a favor del Instituto Electoral de Michoacan, y podran ser a
traves de:

. Fianza;

ll. Cheque certificado o de Caja;

|. Efectivo.

Articulo 48.- El Secretario del Comité, con apoyo de la Secretaria General y de la
Contraloria Interna podra rescindir administrativamente los contratos en caso de que
los proveedores incumplan con las obligaciones contraidas, se aprecien vicios ocultos,
0 no se cumpla con las especificaciones pactadas, previa la evaluacion del caso.

Asimismo, podré dar por terminados anticipadamente los contratos cuando concurran
razones que justifiquen tal determinacion.

Articulo 49.- El Secretario del Comité, no recibirAd propuestas o celebrar contrato
alguno en la materia a que se refiere este Reglamento, con las personas fisicas o
morales siguientes:
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I. Las que desempefien un empleo, cargo o comision en el servicio publico, o bien,
las sociedades de las que dichas personas formen parte, las inhabilitadas para
desempenfar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

II. Aquellos proveedores o prestadores de servicios que, por causas imputables a
ellos mismos, se les hubiere rescindido administrativamente un contrato, por
parte del Instituto.

lll. Aquellas que hubieren proporcionado informacion que resulte falsa, o que hayan
actuado con dolo o mala fe, en algun proceso para la adjudicacion de un
contrato, en su celebracién, durante su vigencia o bien en la presentacién o
desahogo de una inconformidad.

IV. Aguellas a las que se les declare en estado de quiebra o, en su caso, sujetas a
concurso mercantil, y;

V. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas por disposicién de
este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 50.- El acto de presentacion y apertura de proposiciones ante el Comité, en el
que podran participar los licitantes que hayan cubierto el costo de las bases de la
licitacion, se llevara a cabo en dos etapas, conforme a lo siguiente:

I. En la primera etapa, los licitantes entregaran sus proposiciones en sobres
cerrados; se procedera a la apertura de la propuesta técnica y se desecharan las
que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos en la bases, las que
seran devueltas por el Secretario del Comité transcurridos quince dias naturales
contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacién;

Il. En la segunda etapa, se procedera a la apertura de las propuestas econémicas
de los licitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido desechadas en la
primera etapa y se dara lectura en voz alta al importe de las propuestas que
contengan los documentos y cubran los requisitos exigidos;

lll. En caso de que el fallo no se realice el mismo dia, el Secretario del Comité y el
Secretario Técnico, presentes, formularan el acta que contenga las propuestas
técnicas y econdomicas aceptadas y rechazadas. El Secretario del Comité
sefalara fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacion, el que
debera quedar comprendido dentro de los quince dias naturales contados a
partir de la fecha de inicio de la segunda etapa, y podra diferirse por una sola
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vez, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de siete dias naturales
contados a partir del plazo establecido originalmente;

IV. El Comité emitird el fallo de adjudicacion, de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 51 de este Reglamento, que se dara a conocer en junta publica, a la que
libremente podran asistir los licitantes que hubieran participado en las etapas de
presentacion y apertura de proposiciones. Se levantara el acta del fallo de la
licitacion que firmaran los participantes, a quienes se entregara copia de la
misma. En complemento de esta junta, el Comité comunicara por escrito el fallo
de la licitacién a cada uno de los licitantes;

V. El Secretario del Comité levantard acta de las dos etapas del acto de
presentacion y apertura de proposiciones, en las que hard constar las
propuestas aceptadas, sus importes, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron; el acta serd firmada por los
participantes y se les entregara copia de la misma.

Articulo 51.- ElI Comité, para hacer la evaluacién de las proposiciones, debera verificar
gue las mismas incluyan la informacién, documentos y requisitos solicitados en las
bases de la licitacion.

Una vez hecha la evaluacion de las proposiciones, el contrato se adjudicara a la
persona que, de entre los licitantes, retna las mejores condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas, a criterio del Comité.

Si resultara que dos 0 mas proposiciones, satisfacen la totalidad de los requerimientos,
el contrato se adjudicara a quien presente la proposicidén cuyo precio sea el mas bajo.

El Comité emitird un dictamen que servira como fundamento para el fallo, en el que se
haran constar las proposiciones admitidas y las desechadas.

Contra la resolucion que contenga el fallo, los interesados podran hacer valer el recurso
de revocacion ante la Contraloria Interna.

Articulo 52.- EI Comité declarara desierta o nula la licitacion y procedera a celebrar
una segunda convocatoria cuando:

|. Las propuestas presentadas no retnan los requisitos de las bases de la licitacion
0 sus precios no fueren aceptables, de acuerdo a los precios del mercado, y no
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se hubiesen recibido cuando menos tres proposiciones de proveedores idoneos;
salvo los casos marcados en el articulo 27 del presente Reglamento

Articulo 53.- Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren
desiertas, el Comité procedera, solo en esas partidas, a celebrar una nueva licitacion,
0 bien un procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o
de adjudicacion directa, segun corresponda.

Articulo 54.- Los contratos que deban formalizarse como resultado de su adjudicacion,
deberan suscribirse en un término no mayor de diez dias habiles contados a partir de la
fecha en que se hubiere notificado al proveedor el fallo correspondiente.

El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato como resultado de una
licitacion, perdera en favor de la convocante la garantia que hubiere otorgado si, por
causas imputables a él, la operacion no se formaliza dentro del plazo a que se refiere
este articulo, pudiendo el Comité adjudicar el contrato a quien haya presentado la
segunda mejor propuesta, de conformidad con lo asentado en el dictamen a que se
refiere el articulo 51 de este Reglamento y asi sucesivamente, salvo casos de
excepcion que fije el Comité.

El atraso del Secretario del Comité en la formalizacién de los contratos respectivos,
prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por
ambas partes; sin embargo, el proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato no
estara obligado a suministrar los bienes o prestar el servicio, si los funcionarios del
Instituto facultados para ello, por causas no imputables al mismo proveedor, no
firmaren el contrato dentro del plazo establecido en este articulo, en cuyo caso se le
reembolsaran los gastos no recuperables en que hubiera incurrido, siempre que estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con la licitacion de que se
trate.

Articulo 55.- En las adquisiciones, arrendamientos y servicios, debera pactarse
preferentemente la condicion de precio fijo.

En casos justificados se podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los
precios, de acuerdo con la férmula que determine previamente la convocante. En
ningun caso procederan ajustes que no hubieren sido considerados en los pedidos o
contratos.

Articulo 56.- El Secretario del Comité, debera establecer con precision en los contratos
gue se celebren, las condiciones especificas de pago siguientes:

22



INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN
CONSEJO GENERAL

INSTITUTO ELECTORAL
DE
MICHOACAN

|. Plazo para efectuarlo a partir de la fecha en que sea exigible la obligacion, que
en ningun caso podra ser inferior a quince dias habiles, y;

ll. Tasa de descuento que en su caso Se pacte por pronto pago.

Articulo 57.- Cualquier modificacion a los contratos debera formalizarse, previo
acuerdo del Comité, por escrito por parte del Secretario del Comité, los instrumentos
legales respectivos seran suscritos de conformidad con las disposiciones aplicables.

CAPITULO IX
DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

Articulo 58.- La Contraloria Interna, en ejercicio de sus facultades podra verificar y
constatar, en cualquier tiempo, que las adquisiciones, los arrendamientos y los
servicios, se realicen conforme a lo establecido en este Reglamento, pudiendo realizar
las visitas, e inspecciones que estime pertinentes y solicitar de los servidores publicos,
de los proveedores que participen en ellas y de otros proveedores, todos los
documentos, datos e informes relacionados con los actos de que se trate.

Articulo 59.- Los 6rganos deberan proporcionar todas las facilidades necesarias a fin
de que la Contraloria Interna pueda realizar el seguimiento, control y comprobacion de
las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Articulo 60.- Los servidores publicos que autoricen actos en contravencion a lo
dispuesto en este Reglamento, se haran acreedores a las sanciones que determinen
las disposiciones legales, aplicables.

TRANSITORIOS
Articulo Primero.- Este Reglamento iniciard su vigencia el dia siguiente al de su
aprobacion.
Articulo Segundo.- El Vocal de Administracion y Prerrogativas dispondra de hasta 30

dias naturales a partir de la puesta en vigor del presente Reglamento, para elaborar el
Manual de Procedimientos del presente reglamento.
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Articulo Tercero.- En lo no previsto por este Reglamento se atenderd a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su
Reglamento.

Dado en la residencia del Instituto Electoral de Michoacan, a los 13 dias del mes de
Mayo del afio 2004.

LIC. JAVIER VALDESPINO GARCIA LIC. RAMON HERNANDEZ REYES
PRESIDENTE SECRETARIO GENERAL
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