REGLAMENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE QUERETARO.

TITULO PRIMERO

De las atribuciones del Comité y de las formalidades de sus actos

CAPITULO |

Disposiciones generales
Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto regular las
atribuciones, actuaciones y procedimientos a cargo del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Instituto Electoral de Querétaro y se expide en términos de lo que
disponen los articulos 48 y 54 del Reglamento Interior del propio Instituto.
Articulo 2. Para los efectos que deriven del Reglamento, se entendera por:
. Instituto: El Instituto Electoral de Querétaro.
II. Consejo: El Consejo General del Instituto.
[1l. Comision: La Comision de Control Interno del Consejo.

IV. Director: El Director General del Instituto.

V. Comité: ElI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contratacion de Servicios del Instituto.

VI. Presidente: El Presidente del Comité.

VII. Secretario: El Secretario Ejecutivo del Comité.



VIIl. Ley: La Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

IX. Reglamento Administrativo: Reglamento Administrativo y de Control del
Gasto del Instituto.

X. Concursante: Aquella persona fisica 0 moral que expresa su interés en
suministrar bienes y servicios a favor del Instituto, al participar en los
procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida, segun

corresponda.

Articulo 3. El Comité estara integrado de acuerdo a lo previsto en la Ley y el
Reglamento Interior del Instituto.

Articulo 4. Los integrantes del Comité deberan excusarse para intervenir de
cualquier forma, en la atencion, tramitacién o resolucion de actos, en los que
tengan interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos en los
que pueda resultar un beneficio para si, su coényuge o0 sus parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad hasta el segundo grado o
para terceros con los que tengan relaciones profesionales o de negocios o
para socios o0 sociedades de las que formen parte o hayan formado parte;

salvo la excepcion prevista en la Ley y otras disposiciones aplicables.

Articulo 5. En la aplicacion e interpretacion de las disposiciones del

Reglamento se observara:

I. En materia sustantiva: Las disposiciones de la Ley, la Ley Para el Manejo
de los Recursos Publicos, el Cédigo Civil del Estado de Querétaro y aquellos
ordenamientos que tengan por objeto regular el ejercicio del presupuesto del
Instituto.

[I. En materia procesal, se aplicaran el Cédigo de Procedimientos Civiles del

Estado de Querétaro.



Articulo 6. Cuando con motivo de las atribuciones del Comité un bien haya
sido enajenado o donado, se procedera a dar de baja en los inventarios y

patrimonio del Instituto.

CAPITULO Il

De las atribuciones

Articulo 7. En el ejercicio de sus atribuciones, el Comité procurard la

optimizacién del presupuesto del Instituto y la racionalizacion del gasto.

Articulo 8. Ademas de aquellas que le confieren la Ley y el Reglamento

Interior del Instituto, el Comité tendra las siguientes atribuciones:

I. Cumplir los Acuerdos que apruebe el Consejo en materia de adquisiciones,

enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

[I. Dictaminar la modalidad en que deben adjudicarse los contratos
necesarios para el ejercicio del presupuesto, una vez que éste se apruebe

por el Consejo, debiendo atender lo previsto por la Ley.

[ll. Dictaminar respecto del arrendamiento y monto de rentas a pagar, por el
uso de los inmuebles necesarios para el cumplimiento de los fines del

Instituto, que la Coordinacion Administrativa someta a su consideracion.

IV. Conocer y, en su caso, aprobar mensualmente las requisiciones, que

presenten las areas del Instituto al Encargado de Servicios Generales.

V. Dictaminar y poner a consideracién del Consejo General, las propuestas

de reformas a la normatividad interna que rige sus actos.



VI. Dictaminar la enajenacibn de bienes propiedad del Instituto,
determinando, en su caso, la modalidad en que se llevard a cabo el

procedimiento.

VII. Aprobar las bases de licitacion e invitacion restringida para la

adquisicién, arrendamiento y contratacion de servicios.

VIIl. Desarrollar los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y
subasta publica en los términos que establece la Ley, este Reglamento y el
Manual del Comité.

IX. Efectuar, en su caso, las inspecciones necesarias para apoyar las
determinaciones, en las que podra estar presente cuando menos un

Consejero Electoral integrante de la Comision.
X. Aprobar y remitir las determinaciones al Secretario Ejecutivo del Comité
en calidad de Coordinador Juridico para que, elabore los instrumentos

juridicos que deriven del ejercicio de sus atribuciones.

XI. Las demas que le confiera la Ley, el Reglamento Interior del Instituto y el

Consejo.

Articulo 9. Ademas de las que sefala la Ley y el Reglamento Interior, son

atribuciones del Presidente:

I. Representar al Comité cuando sea necesario para el cumplimiento de los
fines y ejercicio de las atribuciones del Comité.

II. Acordar con el Secretario el orden del dia para cada sesion.

[1l. Emitir su voto en los asuntos que se requiera y el voto de calidad en caso

de empate.



IV. Rendir un informe dentro del primer bimestre del afio que corresponda, al
Presidente del Consejo General, mismo que comprendera las actividades del
afio anterior para ser considerado en el informe del estado general que
guardan los trabajos del Instituto.

V. Publicar en sitio oficial web del Instituto, una vez aprobados, las
convocatorias, actas, dictamenes y demas documentos, derivados de los

procedimientos que ejecute el Comité.

VI. Solicitar, en su caso, orientacidon y asesoria externa en torno a los

asuntos a tratar por el Comité.

VII. Firmar junto con el Secretario todos los documentos relacionados con

los actos del Comité.

VIII. Las demas que apruebe el Comité.

Articulo 10. Ademas de las que sefiala la Ley y el Reglamento Interior, son

atribuciones del Secretario:

I. Auxiliar al Presidente y al Comité en el ejercicio de los asuntos de su

competencia.

[I. Elaborar los documentos que deben ser puestos a consideracion del

Comité.

lll. Pasar la lista de asistencia de los integrantes del Comité, llevar el registro

de ella y declarar la existencia del quorum legal.

IV. Tomar la votacién de los integrantes del Comité.

V. Emitir su voto en los asuntos que se requiera.

VI .Dar fe de los actos del Comité.



VII. Llevar el archivo del Comité.

VIIl. Elaborar los instrumentos juridicos que deban someterse a la

consideracion del Comité.

IX. Firmar junto con el Presidente todos los documentos relacionados con los

actos del Comité.

Articulo 11. Los Vocales tendran las atribuciones siguientes:

|. Asistir a las sesiones de Comité.

I. Contribuir al buen desarrollo de las sesiones del Comité.

[1l. Emitir su voto en los asuntos que se les requiera.

IV. Coadyuvar, cuando asi lo solicite el Presidente, en el desahogo de los

procedimientos que sean competencia del Comité.

V. Firmar las actas de las sesiones del Comité.

VI. Apoyar al Presidente y al Secretario Ejecutivo en la elaboracion de los

Manuales de Procedimientos del Comité.

VIl. Atender, en su caso, las responsabilidades que el Presidente les

encomiende para el buen desarrollo de los asuntos que resuelva el Comité.

Articulo 12. El Encargado de Servicios Generales concurrira a las sesiones
del Comité con voz informativa derivado de sus atribuciones que se

establecen en el Reglamento Administrativo y de Control del Gasto.

CAPITULO 1l

De las sesiones



Articulo 13. La sesion es la reunién de los integrantes del Comité que han

sido legalmente convocados para atender los asuntos de su competencia.

Articulo 14. A efecto de que la Comision ejerza las atribuciones que tiene
reconocidas en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, debera notificarse a sus integrantes, en tiempo y

forma, el contenido de las convocatorias a sesion.

Articulo 15. Para la celebracion de las sesiones del Comité se atendera lo

siguiente:

I. Deberan tener lugar en las instalaciones del Instituto; s6lo por causa de

fuerza mayor o caso fortuito, podra sesionar en otro domicilio.

II. La convocatoria se notificara por correo electronico acompafnada de los
asuntos y anexos a tratarse con cuando menos veinticuatro horas de

anticipacion.

En todo caso debera sefalarse el dia, hora y lugar en que la sesion se
celebrard, tanto en primera como en segunda convocatoria y el orden del dia

para ser desahogada.

[ll. Seran publicas y se consideraran legales cuando estén presentes la

mayoria de sus integrantes.

Articulo 16. Para el desarrollo de los procedimientos que apruebe el Comité,
no se requerira la celebracion de sesiones, pero si que en el acto estén

presentes el Presidente, el Secretario Ejecutivo y un Vocal.

CAPITULO IV

De las determinaciones



Articulo 17. En el ejercicio de sus atribuciones, el Comité aprobara

dictamenes y emitira fallos, segun corresponda.

Articulo 18. Seran dictamenes las determinaciones mediante las cuales el
Comité decide la forma en que debe atenderse un asunto que es de su
competencia.

Articulo 19. Los fallos son las determinaciones por las que, previa
verificacion de los requisitos y formalidades correspondientes, el Comité
declara adjudicado un contrato a favor de un concursante o autoriza las
requisiciones que se le presenten, quedando asentados en el acta
circunstancia que para tal efecto se levante.

Articulo 20. Los dictdmenes que apruebe el Comité deberan contener:
I.Antecedentes.

II. Considerandos.

[ll. Puntos de dictamen.

IV. Sentido de la votacion.

V. Firmas del Presidente y del Secretario del Comité.

TITULO SEGUNDO

De los procedimientos a cargo del Comité

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 21. Al determinar el procedimiento que se debe desahogar para la
adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicios se atenderan los

montos previstos en la Ley y en el Reglamento Administrativo.



Articulo 22. Una vez que el Consejo apruebe el presupuesto para el
ejercicio fiscal correspondiente, el Director debera informar a los integrantes
propietarios del Comité de los montos autorizados en un plazo no mayor a

cinco dias.

Articulo 23. Con base en la informacion presupuestal que proporcione el
Director, el Comité dictaminara la modalidad en que se deben adjudicar los

contratos necesarios para el ejercicio anual.

Articulo 24. Las areas destinatarias de los bienes o servicios objeto de la
operacion, podran coadyuvar en los actos de preparacion, desarrollo y
vigilancia de los procedimientos a cargo del Comité, a solicitud del

Presidente.

CAPITULO I
Del padron de proveedores del Instituto

Articulo 25. El padron de proveedores es el conjunto de personas fisicas y
morales que suministran al Instituto durante el ejercicio fiscal
correspondiente, los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de

sus fines.

Articulo 26. El padron de proveedores del Instituto se integrara de la

siguiente manera:

I. Con los proveedores inscritos en el padron del Poder Ejecutivo del

Estado de Querétaro durante el ejercicio fiscal anual.

. Con los proveedores que hayan solicitado, en tiempo y forma, su

inscripcion o refrendo en el padrén interno del Instituto.



[ll. Con los proveedores que no estando considerados en las fracciones
anteriores, proporcionen al Instituto los bienes o servicios necesarios para el

cumplimiento de sus fines.

Articulo 27. Con el objeto de mantener actualizado el padrén de
proveedores del Instituto, la Coordinacion Administrativa, a través del
Encargado de Servicios Generales, en la primera quincena del mes de
diciembre, remitira al Comité, el listado de proveedores que hayan solicitado
en tiempo y forma, su inscripcibn o refrendo en el padrén interno del

Instituto.

CAPITULO 1l

En materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios

SECCION PRIMERA

De las licitaciones publicas e invitaciones restringidas

Articulo 28. EI Comité debera emitir dictamen en el que apruebe las bases
que regiran el procedimiento de licitacion publica e invitacion restringida,

segun corresponda.

Articulo 29. Tratdndose de procedimientos de licitacion publica, al aprobar
las bases, también debera aprobarse el costo por la adquisicion de las
mismas, el formato de la convocatoria y el plazo en que esta debera
publicarse.

La convocatoria debera cumplir los requisitos sefialados en la Ley.

Articulo 30. Las bases que apruebe el Comité deberan contener al menos
los rubros de:

I.Disposiciones generales.

[I. Descripcidn de los bienes o servicios a contratar.
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[ll. Presentacién de las propuestas.

IV. Junta de aclaraciones.

V. Presentacion, apertura y evaluacién de las propuestas, y adjudicacion

del contrato.

Articulo 31. Aprobadas las bases, el Presidente del Comité debera:

I. En caso de licitacion publica, realizar los tramites necesarios para la
publicacion de la convocatoria, en un periddico de circulacion nacional o
estatal, que por su contenido tenga una cobertura de personas que
puedan manifestar interés en suministrar los bienes o servicios

requeridos.

Il. TratAndose de invitaciones restringidas, girar oficios de invitaciéon a
cuando menos tres proveedores que puedan resultar interesados en
participar en el procedimiento; para tal efecto, se tomara en
consideracion la opinidbn de las areas destinatarias de los bienes o

servicios requeridos.

Articulo 32. La junta de aclaraciones debera celebrase cuando menos cinco
dias naturales después de la ultima publicacion de la convocatoria,
tratandose de licitaciones publicas, o de la fecha en que se hayan enviado

los oficios de invitacidn, tratAndose de invitaciones restringidas.
Articulo 33. Los concursantes deberan presentarse a la junta de
aclaraciones, la inasistencia a la misma sera motivo para descalificar sus

propuestas técnicas y econémicas.

Articulo 34. Con motivo de las preguntas formuladas por los concursantes

en la junta de aclaraciones, el Comité podra acordar modificaciones a las
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bases que se consideren apropiadas para el mejor desarrollo de los

procedimientos.

Articulo 35. Ademas de las formalidades que sefiala la Ley, en el desahogo

del acto de presentaciéon y apertura de propuestas se observara lo siguiente:

I.Debera tener verificativo al menos cinco dias naturales posteriores a la

fecha de celebracion de la junta de aclaraciones.

II. El acto de apertura de propuestas econOmicas se llevara a cabo de
manera inmediata a que el Comité informe el resultado del analisis detallado

de las propuestas técnicas presentadas.

lll. Solo se procederd a la apertura de las propuestas econdmicas de

aguellos concursantes cuya propuesta técnica haya sido aceptada.

IV. Se asentara en acta circunstanciada de todo lo actuado, la que debera
ser firmada por los integrantes del Comité, asi como de los concursantes
que deseen hacerlo.

La falta de firma de los concursantes no invalida el acto del Comité.

SECCION SEGUNDA

De la adjudicacion directa

Articulo 36. Procede la adjudicacién directa cuando:

I. EI monto de la operacidon no exceda lo establecido en el articulo 20,

fraccion 1l de la Ley.
II. EI Comité determine adjudicar el contrato bajo esta modalidad, con

independencia del monto que impliqgue la operacion, en ejercicio de la

facultad que le confiere la Ley.
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Articulo 37. Cuando se trate de la preparacion de proyectos de dictamen
gue versen sobre adjudicaciones directas, la Coordinacién Administrativa
coadyuvara con el Secretario Ejecutivo para proporcionarle el niumero de
cotizaciones que se requieran en términos del Reglamento Administrativo;

mismas que seran recabadas por el Encargado de Servicios Generales.

Articulo 38. En la sesion correspondiente se debera poner a disposicion del
Comité, las requisiciones que presenten las areas del Instituto, asi como el
namero de cotizaciones necesarias en términos del Reglamento

Administrativo.

Articulo 39. El Comité intervendra en operaciones cuyo monto exceda de

100 veces el salario minimo vigente en el Estado.

CAPITULO IV

En materia de enajenaciones

Articulo 40. Una vez que el Comité reciba el dictamen de la Comision de
Control Interno en el que se apruebe la desincorporacion y baja de bienes,
debera celebrar sesion en la que, en su caso, apruebe la enajenacion y la

modalidad en que se debe ejecutar la misma.

Articulo 41. Tratandose de bienes incluidos en la Lista de Valores Minimos
para Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el valor de su enajenacion no podra ser inferior al que

aparezca en dicho documento.

Articulo 42. Para la enajenacion de bienes muebles que no formen parte de
la lista sefialada en el articulo anterior, el valor se determinar4d mediante
avallo practicado por perito adscrito a la Coordinacion de Peritos del

Tribunal Superior de Justicia del Estado.
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Articulo 43. Los avallos que sirvan de base para la enajenacion de bienes
propiedad del Instituto se sujetaran a lo siguiente:

I. Tendran una vigencia de seis meses, vencido este plazo deberan

actualizarse.

II. EIl perito autorizado podra recomendar si la enajenacion se realiza por

pieza o en lote, atendiendo a la naturaleza y condiciones de los bienes.

SECCION PRIMERA

De la subasta publica

Articulo 44. Cuando el Comité determine que la enajenacion se realice a
través de subasta publica, el dictamen debera sefialar ademas:

I. Lugar, fecha y hora en que se realizara la subasta.

[I. Lugar, periodo y horario, en que los bienes y avallos estaran a la vista de

los interesados.

[ll. Requisitos para participar en la subasta, precisando la forma de
garantizar las propuestas que realicen los postores.

IV. Plazo que tendran los postores para realizar el pago total del valor de los
bienes que les fueren adjudicados, asi como las penalidades que se

impondran a quienes no cubran, en tiempo y forma, con dicho pago.

V. Contenido de la convocatoria y plazo para su publicacion.

Articulo 45. El precio que sirva de base para las posturas legales, sera el

sefialado en el avallo correspondiente.

SECCION SEGUNDA

De la adjudicacion directa
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Articulo 46. El Comité autorizara la enajenacion directa cuando:

|. El valor del avalio no exceda de trescientos salarios minimos mensuales

vigentes en el estado, de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Il. Los bienes a enajenar formen parte de la Lista de Valores Minimos para
Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y Entidades

de la Administracién Publica Federal.

Articulo 47. La Coordinacion Administrativa debera recabar y poner a la
consideracion del Comité al menos dos propuestas que contengan la oferta

de de personas interesadas en adquirir los bienes sujetos a enajenacion.

Articulo 48. El precio que sirva de base para la adjudicacion no podra ser
inferior al sefialado en el avalto correspondiente o, en su caso, al que
aparezca publicado en la Lista de Valores Minimos para Desechos de
Bienes Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Federal.

Articulo 49. En su dictamen el Comité debera determinar la persona a quien
se adjudique el contrato.

Articulo 50. El interesado debera liquidar el monto total, al momento de la

firma del contrato; hecho lo anterior se le hara entrega de los bienes.

CAPITULO V

De las donaciones
Articulo 51. Previo a que el Comité dictamine la donacién de bienes

muebles, se requiere que la Comision de Control Interno autorice la

desincorporacion y baja de los mismos.
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Articulo 52. EI Comité podr4 autorizar la donacién de bienes muebles,

cuando:

I. No sea recomendable la rehabilitacion de los mismos.

. Se destinen a instituciones de beneficencia publica, legalmente

constituidas.

Articulo 53. La Coordinacién Administrativa debera recabar de la instituciéon
donataria, un recibo de los bienes que se le entreguen.

TRANSITORIOS

Primero. Se abroga el Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto
Electoral de Querétaro aprobado por el Consejo General el 13 de enero de
2006.

Segundo. Este Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su

aprobacion por el Consejo General del Instituto.
Tercero. El Comité emitird el Manual de Procedimientos a que se refiere el
articulo 8, fraccion IX en un plazo no mayor a 30 dias naturales contados a

partir de la entrada en vigor del presente reglamento.

Cuarto. Publiguese en el Periédico Oficial del Estado “La Sombra de
Arteaga”.
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