Te———

%ﬁ-%l‘-}-" LINEAMIENTOS
'\ EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, - ULTIMA REFORMA -
PRESTACION DE SERVICIOS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES DEL SRR UL

de Quintans Roo TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE
SERVICIOS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

El Tribunal Electoral de Quintana Roo, de conformidad con el articulo 49, fraccién II, parrafo
octavo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, es un érgano
publico auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propios, independencia en sus
decisiones, con plena autonomia técnica, de gestion, independencia funcional y financiera,
capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacion
interna; tendrd competencia y organizacién para funcionar en pleno, en los términos que

sefiale la Ley.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos, tienen por objeto regular los actos relativos a las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y baja de bienes muebles del Tribunal

Electoral de Quintana Roo, asi como a su Comité.

En todos los casos en que estos lineamientos hagan referencia a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, salvo mencién expresa, se entenderda que se trata
respectivamente, de adquisiciones de bienes muebles, arrendamiento de bienes muebles, y

de prestacién de servicios relacionados con dichos bienes.

Los casos no previstos en estos lineamientos, seran resueltos de manera supletoria de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y el Reglamento Interno del

Tribunal Electoral de Quintana Roo.


Eliseo Briceño
Tachado
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Articulo 2.- Para los efectos de estos Lineamientos, se entenderd por:

1. Adjudicacion directa: Procedimiento excepcional al de licitacién publica para la
adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes, asi como para la contratacion
de servicios, mediante el cual la convocante, designa directamente a la persona
proveedora de bienes, arrendadora, contratista o prestadora de servicios, con base
en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
demas circunstancias pertinentes.

Il Arrendamiento: El contrato por el cual se otorga el goce temporal de un bien mueble
o inmueble, mediante el pago de un precio pactado.

Il Baja: Los movimientos en unidades y/o valores que disminuyen el patrimonio del
Tribunal Electoral de Quintana Roo (TEQROO).

\A Bienes muebles: Todo aquello que sea susceptible de posesion por parte del TEQROO
y pueda trasladarse de un lugar a otro.

V. Bienes inventariables: Bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicion sea al que
se establece en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Lineamientos
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

VL. Bienes no inventariables: Bienes muebles cuyo costo sea inferior al monto
establecido en las normas sefialadas en la fraccion inmediata anterior.

VIl. Catdlogo de personas proveedoras: Directorio de personas fisicas y morales con
capacidad administrativa, financiera, legal y técnica, para suministrar bienes,
arrendar y prestar servicios al TEQROO.

VIIl. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Baja
de Bienes Muebles del TEQROO.

IX. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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X. Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar
a un procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas personas con interés y

capacidad para presentar propuestas.

XI. Donacidén: Proceso de entrega de un bien mueble de manera voluntaria sin costo
alguno.
XIl.  Enajenacién: Proceso de venta de un bien mueble que pueda otorgar alguna

remuneracion en beneficio del patrimonio del TEQROO.

XIll.  Invitacidn restringida: Excepcidn al procedimiento de licitacion publica, mediante el
cual el TEQROO adquiere bienes muebles o contrata servicios, a través de la invitacion
a cuando menos tres personas proveedoras o prestadoras de servicios, para obtener
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, y demas
circunstancias pertinentes.

XIV. Licitacidn publica: El procedimiento por el cual se adquieren bienes y se contratan
servicios, mediante convocatoria publica que realiza el TEQROO por el que se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento vy
demas circunstancias pertinentes.

XV. Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

XVI. Lineamientos: Los presentes Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Bajas de Bienes Muebles del Tribunal
Electoral de Quintana Roo.

XVII.  Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control del TEQROO.

XVIIL. Pleno: El Pleno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

XIX. Requisicidn: La solicitud por medio del cual las diferentes areas del TEQROO solicitan

algln bien o servicio.
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XX. Subasta publica: Procedimiento mediante el cual el TEQROO, previa convocatoria
publica enajena bienes, a través del cual se determina el comprador vy el precio.

XXI.  TEQROO: El Tribunal Electoral de Quintana Roo.

XXIl. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

XXIIl. Unidad de Administracién: La Unidad de Administracion del TEQROO.

XXIV. Persona usuaria: A la persona trabajadora del TEQROO, que utiliza habitualmente un

bien mueble y lo tiene bajo su responsabilidad.

Articulo 3.- Se podran tramitar, convocar, adjudicar o llevar a cabo enajenaciones,
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios, ajustandose a los montos
autorizados en el Presupuesto Anual de Egresos del Estado, asi como a las ampliaciones y/o
modificaciones que apruebe el Pleno. Esto sera procedente siempre y cuando se cuente con

suficiencia presupuestal dentro del presupuesto aprobado, en la partida correspondiente.

Articulo 4.- En las adquisiciones, arrendamientos, y prestacién de servicios, el TEQROO se
debera sujetar a los principios de austeridad, honradez, eficacia, eficiencia, transparencia,

control y racionalidad.

Articulo 5.- De conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio
del CONAC, los bienes muebles que adquiera el TEQROO se registraran contablemente como
un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo

para efectos de conciliacion contable.

Cuando su costo sea menor a la cantidad de UMAs sefialadas en las Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Patrimonio, se consideraran como bienes no inventariables y se
registrardn como gasto, por lo que no formaran parte del activo; sin embargo, seran

controlados mediante un resguardo interno del usuario.
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TITULO SEGUNDO
DEL CATALOGO DE PERSONAS PROVEEDORAS

Articulo 6.- La Unidad de Administracion con el apoyo técnico de la Unidad de Informatica y
Documentacidn, integrara, operard y actualizara un catdlogo de personas proveedoras con
la finalidad de que el TEQROO cuente con un registro vigente de personas fisicas y morales

con capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios que se requieran.

Articulo 7.- Solo se podran celebrar pedidos o contratos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacidn de servicios relacionados con bienes muebles con las personas fisicas o morales que

se encuentren inscritas o se inscriban en el Catdlogo de Personas Proveedoras del TEQROO.

A excepcidén de las adquisiciones inmediatas que se generen en tiendas departamentales o
de cadena, gasolineras, restaurantes, por reembolsos y/o contrataciones por eventos; gastos

gue integren el fondo fijo, asi como los efectuados durante comisiones.

Articulo 8.- Las personas interesadas podran solicitar su incorporacion al Catalogo de
Personas Proveedoras, mediante el llenado del formato que emita la Unidad de
Administracién, el cual estara disponible digitalmente en la pagina oficial de internet del
TEQROO, encontrandose un apartado para personas fisicas y otro para personas morales; y

se solicitara lo siguiente:

I Nombre completo o razdn social, nombre del representante legal, en su caso;

II. Domicilio fiscal, niUmero telefénico y correo electronico;

M. Constancia de Situacion Fiscal actualizada ante el SAT; Acta Constitutiva y Poder
Notarial, en su caso;

V. Descripcidon de los bienes, arrendamientos 6 servicios que provee;

V. Dias de crédito;
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VI. Fecha de registro; y

VII. Conocer el Decdlogo de Probidad en las Contrataciones y Compras Publicas para
Proveedores y Contratistas, el cual se encuentra publicado en la pagina de

Internet de este Tribunal.

La Unidad de Administracion podra solicitar a los proveedores o prestadores de servicios

cualquier informacién adicional que considere oportuna.

Articulo 9.- La inclusion en el Catdlogo de Personas Proveedoras sera determinada por la
Unidad de Administracion, en un plazo no mayor a los cinco dias habiles, mediante el analisis
de la documentacién e informacion solicitada en el momento de la inscripcién. En caso de
aceptacion, su registro sera permanente y sus datos solo seran utilizados para los fines para

los que fueron solicitados.

Articulo 10.- La Unidad de Administracion podra cancelar cualquier registro en el Catalogo

de Personas Proveedoras, sin perjuicio de exigir las responsabilidades que resulten, cuando:

La informacién proporcionada para su inscripcién, hubiere resultado falsa o haya
procedido con dolo o mala fe para obtener la adjudicacién de alglin contrato o
pedido.

Il. No cumpla con el contrato celebrado, por causas imputables a él, y con ello
perjudique gravemente los intereses del Tribunal.

[l No cumpla con la entrega de pedidos.

V. No actualice los datos de su registro, si existiera algin cambio.
V. Se declare inhabilitado de forma permanente o temporal para ejercer actos de
comercio.
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TITULO TERCERO

DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE SERVICIOS Y BAJA DE BIENES MUEBLES

Articulo 11.- El Comité es un érgano colegiado con facultades de opinion, que tiene por
objeto auxiliar al TEQROO, en la preparacion, substanciacion y ejecucién de los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones, servicios y bajas que

requiera este Tribunal.

Articulo 12.- El Comité estara integrado por:

Titular de la Secretaria General de Acuerdos, quien ostentara la Presidencia del
Comité;
Il. Titular de la Unidad de Administracion, quien ostentara la secretaria del Comité;

[l. Titular de la Presidencia del TEQROO, como vocal;

V. Titular de la Unidad de Informatica y Documentacion, como vocal,
V. Titular de Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, como vocal, y
VI. Titular del Organo Interno de Control, como persona asesora del Comité.

Todas las personas integrantes del Comité tendran voz y voto, a excepcion del Titular del
Organo Interno de Control, quién participard en las sesiones teniendo voz, pero no voto
dentro de las deliberaciones del Comité, ya que su funcién es asesorar en los procesos de

adquisicién, arrendamiento y prestacion de servicios.

Articulo 13.- Para la validez de las decisiones del Comité, se requiere el voto aprobatorio de

la mayoria de los integrantes con derecho a voto.
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Articulo 14.- A las sesiones del Comité podran invitarse a las personas servidoras publicas
cuya intervencion se considere necesaria por la Presidencia del Comité, para aclarar aspectos

técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.
Articulo 15.- Las funciones del Comité, son:

Revisar y aprobar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacioén
de servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Il. Dictaminar sobre la procedencia de no celebrar licitaciones por encontrarse en
alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el decreto del Presupuesto de
Egresos del ejercicio que corresponda y en las demas disposiciones en materia de
adquisiciones de aplicacion interna. Asi como sobre las bajas y destino final de los
bienes muebles;

I, Dictaminar los proyectos de las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, enajenacion, baja de bienes
muebles que le presenten;

V. Avalar el dictamen que presente la Unidad de Administracion respecto al analisis y
evaluacién de las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en cualquiera de los
procedimientos adquisitivos;

V. Sugerir las sanciones que, con apego a la Ley, deben imponerse a las personas
proveedoras o prestadoras de servicios;

VI. Constatar la revision, el analisis y la aprobacién de los procedimientos de licitacién
publica, de invitacién a cuando menos tres personas proveedoras, asi como de
subasta publica; y

VL. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto; establecidas en

las leyes en la materia.
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Articulo 16.- Las funciones de la Presidencia del Comité, son:

Convocar a las personas integrantes del Comité, cuando menos con veinticuatro
horas de anticipacidn a su celebracion;

Il. Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

I, Encabezar las sesiones del comité, y

V. Las demds que establezcan otras disposiciones internas.

Articulo 17.- Las funciones de la secretaria del Comité, son:

Levantar un acta de los acuerdos tomados en sesidon del Comité, la cual firmardn sus
integrantes y debera ser remitida a todos los que intervinieron en ésta, incluyendo al
Titular del Organo Interno de Control;

Il. Integrar correctamente el soporte de cada acta de Comité que se celebre;

[l. Auxiliar al Comité en el desarrollo de las sesiones;

V. Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité,

verificando el seguimiento de los mismos;

V. Resguardar las actas originales que se emitan; y
VI. Turnar al Pleno copia del acta del Comité para su conocimiento cuando asi se
determine.

Articulo 18. El Comité sesionard de acuerdo con las necesidades propias del TEQROO.
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TITULO CUARTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 19.- Las adquisiciones se llevaran a cabo mediante los siguientes procedimientos:

l. Por licitacion publica;
Il. Invitacidn a cuando menos tres personas proveedoras (invitacién restringida), y

. Adjudicacion directa.

Articulo 20.- Este Tribunal podrd adjudicar, de forma directa, mediante invitacion restringida
a tres personas proveedoras, o a través de licitacion publica, de conformidad con los montos
de las operaciones que establezca el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado,
aprobado por el Poder Legislativo para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como con las

demas disposiciones aplicables en la materia.

Se exceptlan de lo dispuesto en el parrafo anterior, los casos en que el pedido o contrato
solo pueda fincarse o celebrarse con una determinada persona, por ser ésta la titular de la

patente de los bienes o servicios de que se trate.

Articulo 21.- La Unidad de Administracion, en ningun caso, emitird pago alguno cuando los
bienes o servicios objeto no cumplan con las especificaciones y condiciones que se hubieran

convenido.

Articulo 22.- Las personas proveedoras y prestadoras de servicios quedaran obligadas ante

el TEQROQO, a responder por los defectos, dafios y vicios ocultos en los bienes y de la calidad

10
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de los servicios que proporcionen, y por cualquier otra responsabilidad en la que incurra

conforme a los términos establecidos en el contrato o pedido.

Seran causa de rescisién de cualquier contrato de adquisicidn, arrendamiento o prestacion
de servicios, el incumplimiento por parte de alguna persona proveedora o contratista, de las

obligaciones estipuladas en el contrato.

Articulo 23.- Las dependencias y entidades, en los actos, pedidos y contratos que celebren
respecto a adquisiciones, arrendamientos o servicios, deberan estipular las condiciones que
garanticen su correcta operacion y funcionamiento; la obtencion de las pdlizas de seguro del
bien o bienes de que se trate para garantizar la calidad y el gasto generado en dicha

adquisicién y prestacion.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA LICITACION PUBLICA

Articulo 24.- Las convocatorias para los procesos de licitacién se publicardn a través de los
medios oficiales de difusion electrénica y dos periddicos de mayor circulacién en el Estado,
y en su caso, cuando el importe autorizado exceda los rangos establecidos para licitacion
publica o no hubiera proveedor idéneo en la entidad, se publicardan en un periddico de mayor

circulaciéon nacional, por una sola vez.
La convocatoria y las bases de la misma deberdn ser autorizadas por el Comité.

Articulo 25.- Las bases que se emitan para las licitaciones publicas, se pondran a disposicién
de los interesados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y hasta siete dias

naturales previos al acto de presentacion y apertura de proposiciones.

11
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Articulo 26.- Las garantias econémicas que deban otorgarse, podran ser mediante:

a) Fianza;

b) Cheque certificado, y

C) Cheque de caja.
La convocante conservara en custodia las garantias de que se trate hasta la fecha del fallo,
en que seran devueltas a los licitantes salvo la de aquel a quien hubiera adjudicado el
contrato, la que se retendrd hasta el momento en que el proveedor constituya la garantia de

cumplimiento del contrato correspondiente.

El comité fijard la forma y porcentajes a los que deberdn sujetarse las garantias que deban

constituirse a su favor tomando en consideracidon los montos de cada contrato.

Articulo 27.- El Comité y la Unidad de Administracién, en el dmbito de sus atribuciones en
términos de estos Lineamientos seran los responsables de llevar a cabo el procedimiento de
licitaciéon publica; tomando en cuenta el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos,
asi como las mejores condiciones ofertadas en cuanto a economia, eficacia, imparcialidad y

honradez; asi como la garantia de satisfaccion.
Articulo 28.- El procedimiento de licitacidon publica comprende las siguientes fases:

l. Publicacién de la convocatoria;

Il. Junta de aclaraciones, en su caso;

[l Acto de presentacién de apertura y evaluacion de proposiciones técnicas y
econdmicas;

V. Dictamen y fallo de adjudicacién;

V. Suscripcion del contrato;

12
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VI. Suministro de los bienes o inicio de la presentacién del servicio.

Articulo 29.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las bases de la

licitacion tendra derecho a presentar su proposicion.

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones serd de quince dias naturales

contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.

Articulo 30.- La junta de aclaraciones tiene por objeto atender y resolver las dudas que
presenten las personas interesadas respecto de los aspectos y lineamientos establecidos en

la convocatoria y sus bases.

Al acto de presentacién de apertura de proposiciones asistirdn Unicamente quienes se hayan
registrado y cumplan con todos los requisitos, por lo menos veinticuatro horas antes de la

hora sefialada para su celebracion.

Articulo 31.- El acto de presentacion de apertura de proposiciones, serad dirigido por la

Presidencia del Comité, quien llevara el desarrollo del mismo.

Articulo 32.- El acto de presentacién y apertura de proposiciones se sujetara al siguiente

procedimiento:

l. Las personas licitantes deberdn presentar por escrito y en sobres cerrados por
separado, en forma inviolable, sus propuestas técnicas y econdmicas, asi como la
informaciéon legal y contable que acredite su capacidad de solvencia para la
formalizacion del contrato, asi como los documentos requeridos en las bases de
licitacion;

I. El acto de apertura podra llevarse a cabo siempre que se haya presentado por lo

menos una propuesta; y se realizard en dos fases: la primera, consistira en una

13
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revision cuantitativa, quienes cumplan con todos los requisitos establecidos en la
convocatoria pasaran a la siguiente fase; posteriormente, la revision cualitativa
consistird en que toda la informacidn que se presente sea correcta y solvente, de
no ser asi dichas propuestas seran desechadas; al finalizar se levantara un acta
que sera firmada por los participantes;

I, Las propuestas que no hayan sido desechadas, seran revisadas y evaluadas en los
siguientes cinco dias habiles, posterior al acto de apertura;

V. La Unidad de Administracién podra diferir la fecha para emitir el fallo, si asi lo
considera necesario;

V. La falta de firma de alguna de las personas que participan en dicho acto no

invalidara su contenido ni efectos.

Articulo 33.- El acta del fallo del concurso, debera ser revisada y aprobada por el Comité, con
base en el andlisis comparativo de las proposiciones admitidas, y se darad a conocer mediante

una nueva junta con los participantes.

Articulo 34.- La persona proveedora o prestadora de servicios seleccionada mediante
concurso de licitacién publica debera firmar el contrato correspondiente en un término no
mayor de diez dias habiles contados a partir de la fecha en que se hubiera notificado el fallo

de adjudicacion.

Articulo 35.- Se podran fincar pedidos y celebrar contratos, sin llevar a cabo las licitaciones

gue establece estos Lineamientos, en los supuestos que a continuacion se sefialan:

l. Cuando no se llegaren a presentar propuestas o estds no sean proposiciones
solventes;

Il. Cuando existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles;
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I, Cuando existan razones justificadas para la adquisicion y arrendamiento de
bienes de marca determinada;

V. Cuando la adquisicién o arrendamiento de algun inmueble solo pueda realizarse
con determinada persona, por ser el Unico bien disponible que reune las
caracteristicas de dimension, ubicacidn, servicios y otras caracteristicas que
requiera el TEQROO para su buen funcionamiento;

V. Cuando se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables a la
persona proveedora o contratista. En estos casos, se podra adjudicar el contrato
al licitante que haya presentado la siguiente proposicién solvente mas baja,
siempre que la diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente
hubiere resultado ganadora no sea superior al diez por ciento;

VI. Cuando se trate de servicios de mantenimiento, conservacion, restauracion, y
reparacion de bienes en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el
catdlogo de conceptos y cantidades de trabajo o determinar las especificaciones
correspondientes;

VILI. Cuando la persona proveedora o prestadora de servicios seleccionada no firmara
el contrato por causas imputables a si misma; y

VIIl.  Cuando se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

En todo caso se invitard o adjudicara de manera directa a personas que cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y
demas que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas y magnitud de las

adquisiciones.

CAPITULO TERCERO
DE LA INVITACION RESTRINGIDA
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Articulo 36.- Los procedimientos de adjudicacién por invitacion a cuando menos tres

personas proveedoras o prestadoras de servicios, se sujetara a lo siguiente:

l. La Unidad de Administracién debera presentar al Comité las propuestas de las o los
candidatos idéneos que del Catalogo de Personas Proveedoras se hayan elegido;

I Una vez seleccionados, se giraran minimo tres invitaciones sefialando el concepto de
la adquisicién, arrendamiento o servicio a adjudicar, asi como el plazo para presentar
la propuesta técnica y econdmica;

Il Las propuestas de las personas proveedoras invitadas, podran remitirlas a través de
Oficialia de Partes del TEQROO;

V. Los plazos para la presentacién de las proposiciones se fijaran en cada operacion,
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para
elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacién;

V. Las cotizaciones indicardn como minimo, la cantidad y la descripcion de los bienes o
servicios requeridos; y

V1. En cuanto al acto protocolario de presentacion de las propuestas, podra hacerse sin
la presencia de las personas proveedoras, contando con la asistencia de una persona

representante del Organo Interno de Control.

Articulo 37.- EL TEQROO podra adquirir y contratar servicios mediante invitacién restringida
cuando se hubiere declarado desierto un procedimiento de licitacion publica; o el importe
de la operacion no excede de los montos establecidos en el presupuesto de egresos del

Estado del ejercicio que corresponda, y la normatividad interna aplicable.

Articulo 38.- En caso de inconformidad, las y los interesados podran manifestarlo mediante
escrito ante el Organo Interno de Control del TEQROO para su reconsideracién, en un lapso

no mayor a las 24 horas posteriores al dia que se dé a conocer el fallo.
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Articulo 39.- Una vez admitido el escrito de reconsideracién, el Organo Interno de Control

contara con cinco dias habiles para emitir la resolucién correspondiente a dicho escrito.

CAPITULO CUARTO

DE LA ADJUDICACION DIRECTA

Articulo 40.- Las adjudicaciones directas deberdn ser realizadas por la Unidad de
Administracién, conforme a los rangos de montos de adquisiciones establecidas en el
presupuesto de egresos del Estado del ejercicio que corresponda, y demas disposiciones

aplicables.

Articulo 41.- Los importes totales de las operaciones, en ningun caso podran ser fraccionados

para que se realicen mediante otro procedimiento de compra distinto al que corresponderia.

Articulo 42.- La adjudicacion directa se realizarad eligiendo a una persona proveedora o
prestadora de servicios inscrita en el catalogo vigente, que tenga en existencia el bien o
proporcione el servicio con las caracteristicas requeridas y que ofrezca las mejores

condiciones de compra-venta, de acuerdo a su historial comercial con el TEQROO.

Articulo 43.- Cuando el monto de la adquisicion sea igual o superior a la cantidad de 50 UMAs,
se deberd contar con al menos dos cotizaciones, incluyendo la cotizacion a quien se le haya

contratado, con las mismas condiciones, que debera estar vigente al momento de la compra.

Se podra justificar la excepcion a la cotizacién, siempre y cuando en la localidad no se cuente

con personas proveedoras suficientes para solicitar dichas cotizaciones.
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CAPITULO QUINTO
INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 44.- En el caso de rescisién del contrato por incumplimiento del contratista, se haran
efectivas las garantias o fianzas otorgadas y en su caso, se exigira ademas el reintegro de
anticipos o pagos que se hayan hecho, sin perjuicio de ejercerse las demads acciones legales

y administrativas que procedan.

Articulo 45.- La persona contratista sancionado, de conformidad a lo establecido en los
presentes Lineamientos, podra inconformarse por escrito ante el Organo Interno de Control
de este Tribunal, dentro de los tres dias habiles siguientes al dia en que se le comunique la

sancion. El Organo Interno de Control sera el encargado de resolver el escrito presentado.

Dicha resolucién podra confirmar la validez del acto, anularlo o suspender definitivamente

el procedimiento de contratacion.

Articulo 46.- No se impondran sanciones o multas cuando se haya incurrido en alguna

infraccién por causas de fuerza mayor o caso fortuito.

TITULO QUINTO
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA, ENAJENACION, DONACION Y
DESECHAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL TRIBUNAL

CAPI{TULO PRIMERO
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES
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Articulo 47.- La persona responsable del bien dard aviso a la Unidad de Administracion de la
situacion fisica de éste mediante una solicitud de baja, debiendo anexar, en su caso, el

diagnodstico emitido por el drea competente.

Articulo 48.- En el mes de diciembre, previo al cierre del ejercicio, o bien de acuerdo con las
necesidades de la Unidad de Administracién, esta presentara al Comité las propuestas de
baja y destino final de bienes muebles que resulten no Utiles, obsoletos y/o inservibles para
el TEQROO, anexando los dictdmenes técnicos correspondientes, para su revision vy

validacion.

Articulo 49.- En los casos de bienes propuestos para su baja por robo o extravio, el Comité
podra otorgar su aprobacion previa revision y andlisis de la documentacion correspondiente,

la cual deberd incluir:

a) En el caso de robo, el acta derivada de la querella presentada por el Tribunal ante la
autoridad competente, asi como la resolucién emitida por el Ministerio Publico.

b) Para el supuesto de extravio, la Unidad de Administracion debera integrar un
expediente y turnarlo al Organo Interno de Control para que realice la investigacién

y emita la resolucion correspondiente.

Articulo 50.- En el caso de vehiculos, la Unidad de Administracion presentard ante el Comité
el expediente con los recibos de pago de derechos o contribuciones, bitdcora de servicio,
dictamen técnico y cotizacion de las piezas que deben ser remplazadas para su uso correcto,
con el fin de analizar en Sesion del Comité el costo beneficio de dicho bien para darlo de baja;

y en su caso, el acta de siniestro expedida por la aseguradora que corresponda.

Articulo 51.- El Pleno del TEQROO serd quién autorice las propuestas de baja y destino final,

previa validacion del Comité.
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Articulo 52.- Los demas bienes inutilizables, obsoletos o que no sean funcionales para el
servicio al que fueron destinados, segun sea el dictamen técnico, y una vez aprobado por el
Pleno la baja de los mismos, éstos podran ser preferentemente donados a instituciones
educativas, o en su caso, reutilizar las piezas de esos bienes que puedan ser Utiles para otros
equipos computacionales, siendo la Unidad de Informatica y Documentacién responsable de

llevar este proceso.

Articulo 53.- De todo acto de donacidn se levantara el acta administrativa correspondiente,
haciendo constar la recepcion de los bienes por la o el donatario; compareciendo a dicho

acto un representante del Organo Interno de Control.

Articulo 54.- La Unidad de Administracion, se encargard de la afectacién de la cuenta
contable de activo, por las operaciones de baja de bienes muebles. En caso de subasta
publica los bienes no causaran disminucién del patrimonio hasta el momento en que se

realice la enajenacion de dicho bien.

CAPITULO SEGUNDO
SUBASTA PUBLICA

Articulo 55.- Para la realizaciéon de una subasta publica, se llevard a cabo el siguiente
procedimiento:

l. El Comité a propuesta de la Unidad de Administraciéon autorizara la emisién de la
convocatoria de subasta publica, en la que se incluyan la descripcién del bien, la
cantidad, unidad de medida, el precio base unitario o de avalio y modalidad de pago;
asi como, el lugar, la fecha y el horario en el que se llevara ésta.

. Al momento del evento, las personas participantes presentaran de forma verbal sus
ofertas iniciales de acuerdo con el orden en el que inscribieron su participacién, y
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serd mediante puja que el precio se ird incrementando hasta llegar a la oferta final,
decidiendo el Comité en ese mismo acto cual propuesta es la mas favorable para el
TEQROO;

I, Si alguna persona participante considera poder mejorar la oferta mas alta ofrecida,
deberd hacerlo saber a la Presidencia del Comité en ese mismo instante, convirtiendo
asi su oferta como la mas alta en la puja respectiva;

V. La subasta publica terminard cuando ninguna persona participante esté en aptitud
de mejorar la oferta mds alta de la puja realizada y el Comité adjudicara la venta del
bien a la persona que la haya ofrecido en el acto, siempre y cuando éste deje una
garantia de al menos del 15% del valor del bien subastado, para sostener su oferta.

V. La persona participante que haya obtenido la adjudicacién del bien, que no cumpla
con el pago ofertado al TEQROO, dentro del plazo de 48 horas, perderd su garantiay
su derecho a participar en posteriores subastas.

En estos casos, se podra adjudicar el bien a la oferta siguiente mas alta, siempre que
la diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado
ganadora no sea inferior al diez por ciento. El Comité podra determinar si se adjudica

el bien o si se realizard una nueva subasta.

Articulo 56.- Una vez recibidos los recursos financieros producto de las enajenaciones por

subasta, la Unidad de Administracion deberd informar a la Presidencia del TEQROO.

CAPITULO TERCERO
DESTRUCCION Y/O DESECHAMIENTO DE BIENES

Articulo 57.- La Unidad de Administracién, previo visto bueno del Comité y autorizacién del
Pleno, podra realizar la destrucciéon y/o desecho de bienes propiedad del TEQROO, cuando:
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l. Se encuentre visible y/o técnicamente inservible u obsoleto, previo dictamen del drea
competente, 0 en su caso, un técnico especialista.

Il. Por su naturaleza o el estado fisico en que se encuentren, peligren o se alteren la
salubridad, la seguridad o el ambiente.

Il Habiendo agotado todas las instancias para la enajenacion previstas en estos
Lineamientos, no hubiera personas interesadas en adquirirlos.

\A Aguellos bienes que, por circunstancias fortuitas, fueron siniestrados y resultaron
dafiados o deteriorados en sus caracteristicas fisicas o técnicas y que no pueden ser

utilizados para el servicio al que se destinaron.

Articulo 58.- Para la destruccion y/o desecho de bienes, la Unidad de Administracién
levantara en todos los casos acta de destruccion de bienes, en la que se hard constar la
realizacion de dicho acto. En dicha actividad se debera invitar a participar a una persona

representante del Organo Interno de Control.

TITULO SEXTO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 59.- Los plazos de conservacion de documentos de los bienes o servicios prestados
que justifiqguen y comprueben la realizacion de dichas operaciones, estaran sujetos al
Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para el Archivo Contable
Gubernamental. Entendiéndose por documentos justificantes los contratos, pedidos,
convenios, presupuestos, requisiciones y los demas que establezcan la obligaciéon de un pago,
que afecte el presupuesto de egresos; y los documentos comprobatorios por facturas,

recibos simples, fotografias y las demas que sirvan para demostrar que se ha dado
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cumplimiento a las obligaciones contraidas con las personas proveedoras de bienes o

prestadoras de servicios.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Estos Lineamientos iniciaran su vigencia a partir de su aprobacién por el Pleno del

Tribunal Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO. Publiquense los presentes Lineamientos en el drgano de difusion oficial del

Tribunal Electoral de Quintana Roo, asi como en la pagina de internet.

TABLA DE REFORMAS Y ADICIONES

Se reforma la denominacidon de los “Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Bajas de Bienes Muebles e Inmuebles del
Tribunal Electoral de Quintana Roo” para denominarse “Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Bajas de Bienes Muebles del
Tribunal Electoral de Quintana Roo”, y se reforman los articulos 1, 2, 3,4, 5,6, 7,8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35,
36, 37, 38, 39, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59.
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