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LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 44 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO, 9 DE LA LEY DE ENTIDADES PUBLICAS
PARAESTATALES, ARTICULO; 108 FRACCIONES Vii DE LA LEY DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS;
Y
CONSIDERANDO:

Ef ISSSTEZAC ejerciendo la facultad de determinar &l interior las disposiciones de caricler
administrative y ejercicio de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos y prestacidn
de servicies, coadyuvando al cumplimientc de la normatividad de ta materia en la cual se fijan los
criterios para los procedimientos de licitacién publica, por invita‘cién restringida y adjudicacion directa,
en lo relacionado con la obra piblica, adquisiciones, contratacibn de los
servicios y ~ obras de  construccién  relacionados con  los  bienes  muebles
e inmuebles det ISSSTEZAC.

Por lo anteriormente expuesto, hemas tenido a bien expedir el siguiente:

Reglamento Interior de Adquisiciones del 1I555TEZAC

CAPITULOI
Disposiciones Genarales

Articulo 1.- £l presenfe Reglamenio Inferior tiene por objeto regular las acciones relativas a la
planeacion, programacion, presupuestacion y control en materia de adquisiciones y arrendamientos,
coniratacién de servicios y obras de capstruccién relacionados con los bienes muebles e inmuebles en
el dmbito de competencia del ISSSTEZAC. ‘
Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento, se entendera por:
L Ley: A la Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Zacalecas, '
th, Estatuto: Al Estatuto Orgénico del ISSSTEZAC; )
it ISSSTEZAC: Al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
de Zacatecas,

V. Junta Directiva: La Junia Directiva, 6rganc maximo de gobierno y administracion del
ISSSTEZAC,

V.  Direccién General: La Direccion General del ISSSTEZAC;

V. Direccion de Administracién: A |a Direccién de Administracién del ISSSTEZAC;
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Direcciones: A las Direcciones: General, de Administracién, de Servicios Comerciales,
Finanzas, de Servicios Turisticos, Prestaciones Sociales, Prestaciones Econdmicas, todas
del ISSSTEZAC;

Comité: Al Comité de Adquisiciones del ISSSTEZAC;

Subcomité: Encargado de actualizar las bases de licitacion de que se trate y emitir
observaciones;

Titular: A fa o el titular del drea administrativa 0 empresarial que corresponda;
Departamento de Adquisiciones: Al Departamento de Adquisiciones dependiente de I3
Direccion de Administracion;

Comisario Pdblico: Al Comisario Publico, nombrado por la Secretaria de la Funcign Plblica
de Gobierno del Estado de Zacatecas;

Ley de Adquisiciones: A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Zacatecas;

Presupuesto de Egresos: Al Presupuesto de Egresos del Gobierno det Estado de
Zacatecas;

ley de Obras: A la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Zacalecas; y

Manual de Organizacién: Al Manual de Qrganizacion del ISSSTEZAC; y

Trabajadores: A las y los trabajadores del ISSSTEZAC eslablecidos en su Ley.

Articulo 3.- Los miembros del Comité se regirdn y designaran conforme a lo eslablecido en este
Reglamento y tendrén las funciones que establecen la Ley, el Estatuto y el Manual de Organizacién del
ISSSTEZAC.

Articulo 4.- El Comité es el encargado de |2 aplicacion y cumplimiento det presente Reglamenta.

CAPITULON
De la Conformacion y Funciones del Comité

Articulo 5.- El Comité se integra de Ia siguiente manera:

I
.
IR
V.

Presidente: Titular de la Direccién de Administracién;

Secretario Ejecutivo: Titular del Departamento de Adquisicicnes;

Sacretario Técnico: Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos;

Vocales: A los Titulares de las Direcciones de Finanzas, Prestaciones Econdmicas,
Prestaciones Sociales, de Servicios Turisticos, Servicios Comerciales, as! como de la

Unidad de Proyectos, Mantenimiento y Conservacion;
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El Comisario Pablico; y
Asesores: Un Asesor Juridico y un Asesor Contable.

Articulo 6.- Las funciones de! Comilé som:

\%H

VIl

VI

X

Establecer las disposiciones de cardcter general, relativas a los procedimientos en
adquisiciones, amendamientos, contratacién de servicios y obras de construccion
retacionados con bienes muebles e inmuebles propiedad del ISSSTEZAC, apegéndose a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Ley de Obras y demas disposiciones legales
aplicables; .

Establecer las condiciones y moaalidades de las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios y obras de construccian, que lleve a cabo el ISSSTEZAC;

Elaborar los programas de adquisiciones y contratacion de servicios y obras de construccion,
apegandose al Programa Operativo Anual;

Aplicar tas politicas de disciplina, austeridad y racionalidad establecidas por la Junta
Directiva en la aplicacidon de los recursos econémicos, asi como en el usa de los bienes
muebles & inmuebles propiedad def ISSSTEZAC conforme a su Ley;

Vigitar el cumplimiento de las bases y disposiciones adminisirativas de caracter general, que
emita la Direccidn de Administracion, para el manlenimiento permanente, cuidado y uso
debido de los bienes muebles e inmuebles;

Aprobar la rescisién de contratos, previo andlisis del informe emitido por la Direccitn de
Administracion, en coordinacién con el Departamento de Adquisicicnes, contando con el
visto bueno de 1a Subdireccion Jurldica:

Aplicar las sanciones a los proveedores que hayan incurrido en incumplimiento parcial o totat
de los conlratos, con apego a lo estipulado en este cuerpo nommative. Ef Comité deberé
lumar el expediente a la Subdireccidn Juridica, de ser necesario o lo recomiende el
Comisario Publico; -

Otorgar préoga para la entrega de los bienes adquiridos, cuando exista causa justificada a
juicio y por acuerdo del propio Comité, siempre y cuando no exceda de cinco dias habifes a
partir de |a fecha pacgtada en el contrato;

Analizar y aprobar las bases de las licitaciones publicas conforme a la Ley de Adquisiciones
y Ley de Obras; ' -,
Establecer {os lineamientos mediante los cuales se guiardn las Direcciones que manejan"
dgreas comerciales, con respecto a la adquisicion de bienes y servicios para la
comercializacidn y demés establecimientos del ISSSTEZAC que asi lo requieran. Dichas
Direcciones procederdn conforme lo establece la Ley de Adquisiciones y este Reglamento;

" Establecer lineamientos mediante los cuzles se guiara el Departamento de Adquisiciones

respecto a la adquisicién de bienes y servicios para la realizacién de las proyecciones




6 PERIODICO OFICIAL

aprobadas en el Programa Operalivo Anual y para la atencion de las diferentes instalaciones
del 1SS5TEZAC. El Departamento procederd conforme lo establecido en fa Ley de Qbras y
la Ley de Adqguisiciones;

XH. Publicar en el sistema Compranet las convocaterias para licitacion plblica en la adquisicion
de bienes muebles, coniratacion de servicios y obras de construccion; y

XL Crear un Subcomité Revisor de Bases con el nimero de integrantes y funciones que se
establecen en el presente Reglamento.

Articulo 7.- EIl Comité deberd sujelarse a lo establecida en |a Ley de Adquisiciones, en el Presupuesto
de Egresos del Estado de Zacatecas, Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC, en el Manual de
Normas y Politicas del Ejercicio del Gaslo Vigente y en los acuerdos de la Junta Direcliva, con
respecto a los montos relacionados con sus actividades.

Articulo 8.- Del desamollo de las sesiones celebradas por el Comité se levantard acta
correspondiente. Formaré parte de las actas el apéndice que contendré fos documentos que soporten
los asuntos tratados en las mismas.

Articulo 9.- Las sesiones seran validas con la presencia del cincuenta por ciente mas uno de sus
integrantes y las decisiones se tomardn por mayaria de votos. En caso de empate, el voto de calidad fo
fendra quien presida e! Comité.

Articulo 10.- Los asuntos gue se sometan a consideracién del Comité deberdn presentarse por
escrito, adjuntando una tarjeta que resuma la informacion expuesta. La presentacién de dicho escrito
debera hacerse con por lo menos tres dias de anticipacion a la celebracidn de la sesion del Comité.

Articulo 11.- Ef Presidente def Camité tendré Ias siguientes funciones:
I Convocar y presidir las sesiones ardinarias y extraordinarias e informar oporlunamente a los
integrantes del Comité, para el caso de suspension de la sesidn;
il Solicitar a las Direcciones del ISSSTEZAC sus requérimientos de adquisic{ones ¥ servicios,
a efecto de elaborar los programas de los mismos y someterlos a fa aprabacién del Pleno def
Comite;
1. Expedir en la primera sesién de cada afio, el calengario de sesiones ordinarias;

V. Proponer ef orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Vigilar la correcta anolacion de los asuntos a tratar en el orden del dia;

Vi Citar a la celebracién de sesiones exiraordinarias, cuando los asuntos a tratar asi lo
requieran;

AR R R
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Wil Participar con voz y volo en las sesiones ordinarias y extraordinarias v, en caso de empate,
emitir ef voto de calidad; }
VIILL Firmar las actas y los acuerdos de las sesiones del Comité:
IX. Cumgplir con los acuerdos tomados por et Comiteé;
X. Solicitar a la Secretarla Ejecutiva, los elementos adicionales de informacion que se requieran
para la toma de decisiones del Comité:
XL Presentar ante la Direccidn General un informe anual, asimismo ante e! Fleno del Cornité,
X Vigilar el cumnplimiento de los acuerdos tomados por el Comité y dar seguimiento a los

compromisos que se deriven de éstos;

K, Firmar los contrates que se deriven del cumplimiento de los acuerdas;

XIV. Vigilar la correcta instrumentacion de las politicas de disciplina, austeridad y racionalidad en
los recursos econémicos, en el usa de los bienes muebles e inmuebles del ISSSTEZAC yen
la utilizacién de servicios;

bATA Difundir a las diferentes Direcciones mediante circulares, las disposiciones administrativas
de carédcler general, aprobadas por el Comité. También debera rendir informe a la Direccian
General sobre dichas disposiciones; y '

XVl Las demds que le designen el presente Reglamento y demds disposiciones fegales

aplicables.
cAPiTULO I
De los Secretarios y Vocales

Articule 12.- El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:
. Elaborar el orden det dia de cada sesion, de conformidad con las instrucciones del
Presidente, asi como levantar las actas correspondientes de cada sesién:
II. Convocar a las sesiones par acuerdo de la Presidencia;
M. Firmar las actas que se levartten con motivo de cada sesion;

V. Requisitar los contratos adjudicados por el Comité, los cuales deberan contar con el visto
bueno de fa Subdireccién Juridica; —
V. Hacer llegar a cada integrante del Comitg, los expedientes correspondientés a cada asunto
que se somela a su consideracion; ‘ '
VI Solicitar autorizacién al Comité para incluir asuntos que requieran ser. atendidos y no se.
contemplen en el orden de! dia de la sesién ordinaria; .
Vil Proporcionar los elementes adicionales de infarmacion que sean requeridos por el Comité;
Vill. . Dar seguimiento a los acuerdos y presentar un informe del avance de los mismos en la

sesion inmediata siguiente;

1X. Elaborar y entregar un informe mensual de 1a conclusién de los asuntos dictaminados a la
Presidencia del Comité, asi comoa los resultados generales de los acuerdos tomados para su
revisién y andlisis;
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X. Elaborar y entregar un informe anual a la Presidencia del Comité, de los avances y
resultados de ias actividades desarrolladas;
X1, Registrar a quienes suplan a los integrantes del Comité;
Xk Preparar ef informe que se presentard a la Direccidén General de los acuerdas del Comité
sobre adquisiciones y contratacion de servicios y obras de construccion,
Xl Dar seguimiento a los procedimientos de adquisicion y contratacion de servicios y obras de

construccidn, en los casos de invitacidn restringida a cuando menos tres personas y
licitacion pablica, para que se consoliden de acuerdo a los requerimientos del ISSSTEZAC;

XV, Integrar los expedientes para las licitaciones publicas que deberdn contener las bases,
requisitos, plazos, anticipos, garantias y crilerios de seleccion, para llevar a cabo la
adjudicacion del contrato;

XV. Someter a la aprobacion del Comité las disposiciones adminisirativas de caracter general,
relativas a los procedimientos para las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios y obras de construccidn relacionados con los bienes muebles e inmuebles
propiedad del ISSSTEZAC, asi como la difusién de fas mismas;

XVI. Informar al Titukar de la Direccion de Administracion de las adquisiciones que haya hecho el
Comité, con respecto de los bienes muebles. Asimismo, mantenerla informada sobre la
contratacion de servicios y arrendamiento de bienes inmuebles adjudicados por el Comité.
También deberd informar a ia Subdireccion Juridica sobre el amendamienio de dichos
bienes; y

PALIR Las demas que le otorgue ef presente Reglamento.

Articulo 13.- El Titular de la Secretaria Técnica tendrd Ias siguientes funciones:
I Firmar las actas que se levanten con motivo de cada sesidn;
I Proporcionar la informacion adicional que le sea requerida por el Presidente del Comité; y
Il Las demds que le otorgue el presente Reglamento.

Articulo 14.- Los vocales tendran las siguieptes funcicnes: a

l. Participar con voz y voto, para consensar los asuntos presentados ante el Pleno det Comité
y validar ias decisiones;

1. Someter a consideracién del Comité ios requerimientos de sus Direcciones; y

flI. Propaoner al pleno del Comite a quienes les suplan dentro del mismo.

Los suplentes realizardn las funciones mencionadas en las fracciones | y Il del presente articulo

cuando asistan en representacién del vocal que los nombro.
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Articulo 15.- La Direccion  de Administracion, asl como el Departamento de Adquisiciones podran
celebrar contratos de adquisiciones y de prestacion de servicios relacionados con bienes muebles,
Jnicamente en las adquisiciones por adjudicacion directa, debiendo informar a la Direccion General.

Articulo 16.- El Departamento de Adquisiciones sera el responsable de instrumentar los sistemas y
procedimientos que se requieran para la realizacién de las operaciones que regula el presente
Reglamento, debiendo observar los siguientes criterios:

h Gestionar la simplificacién administraliva y la transparencia de procedimientos y tramites; y

IR Racionar los recursos materiales procurando utilizar los estrictamente indispensables.

CAPITULO IV
De la Planeacién, Programacién y Presupuestacidn

Articulo 17.- La planeacion de !as adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obras de
construccion que realice el ISSSTEZAC, debera sujetarse a la legislacién aplicable.

Articulo 18.- El Comité Gnicamente podra aulorizar la celebracién de arrendamiento cuando no existan
instalaciones suficientes y adecuadas para dar solucibn a las necesidades inmobifiardas del
ISSSTEZAC. Asimismo, podrd autorizar 1a contratacién de servicios de acuerdo a [as necesidades de
las dreas solicitantes a la Direccién General.

CAPITULO V
De ta Adquisicién de Bienes, Contratacién de Servicios y
Obras de Construccién

Articulo 19.- Las adguisiciones de fienes, contratacian de servicios y obras de construccién, se
adjudicar&n mediante licitacion publica, cuando el monto comresponda a lo dispuesto por el
Presupuesto d:e Egresos del Estado de Zacatecas del ejercicio fiscal de que se 'Irate, de conformidad
con lo establecido en la Ley de Adquisiciones. Dicho procedimiento se Hlevara a cabo bajo la vigilancia

del Comisario Pdblico.

Articulo 20.- Las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios no comprendidos en el monte a-
que se refiere el articulo anterior, se adjudicarén mediante los procedimientos siguientes:
.- Adjudicacion direcla;
Il Invitacién restringida con colizacién a cuando menos tres personas; y
. Tratdndose de la adquisicidn de bienes y servicios para la comercializacion a través de
Direcciones que manejan dreas comerciales y deméas establecimientas del ISSSTEZAC que
asi lo requieran, se procedera conforme lo establece la Ley de Adquisiciones.
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Articulo 21.- Corresponde al Comilé llevar a cabo el procedimiento que sefala fa Ley de

Adquisiciones para [a licitacién piblica en apego a lo siguiente:

VI

Vil

VI

Xl

La celebracion de licitaciones piblicas requiere invariablemente comtar con disponibilidad
presupuestal;
Al proceso de Hcitacion publica deberan asistir:

a} El encargade de integrar el anexo técnico y le compelera aclarar las dudas
técnicas a los miembros del Comité y a fa Direccién solicitante, dar actaraciones a
las bases de evaluacidn y ofrecer su punto de vista técnico de la propuesta;

by El titular del Departamento de Adquisiciones, se apoyarda para conducir las
diversas etapas del procedimiento de contratacion y coordinar el desamollo del
proceso en la Subdireccion Juridica, con la finalidad de cuidar la legalidad y
formalidad de las contrataciones; y

¢) El Comisario Publico;

Todas las convocatorias se publicaran en el sistema Compranet solicitando que en una sola
publicacién se incluyan dos o mas licitaciones, sin que implique supeditar un proceso a otro;
Una vez aprobadas las bases por el Comité, deberan devolverse al Departamento de
Adquisiciones para su publicacion;

£l Deparlamento de Adquisiciones realizard una revisién previa del documento inlegrado; de
considerario conveniente, solicitara las correcciones necesarias y, una vez realizadas éstas,
convaocara al Subcomité Revisor de Bases para la revisidon formal;

El Departamento de Adquisiciones convecard a los integrantes del Subcomité a la sesion
correspondiente, cuando menos con tres dias habiles de anticipacién, para efectuar la
revision conjuntamente con los responsables designados por el drea solicitante;

Las bases deberén ser disefiadas, para presentarlas anle el Comité para su andlisis y
contendran los aspeclos lécnicos, legales y administrativos que permitan a los licitantes
elaborar sus propuestas. El responsable designado por el &rea solicitante debera enviar el
documento integrado al Departamento de Adquisiciones, solicitanda la sesién de revision;

Ei costo de las bases serd detemminado por el Departamento de Adquisiciogé:s. con base en
la Ley de Ingresos del Estade de Zacalecas, se detenminard la procedencia de que se
enlreguen las bases en forma gratuita;

Determinar en los casos que sea necesario el otorgamiento de anticipo y el porcentaje de
éste, el cual en ningun caso podrd exceder dek 50% del valor total de la adjudicacion,
tomando en consideracion el analisis del costo-beneficio para el ISSSTEZAC;

Las bases estaran disponibles en el sistema Compranel. Los interesados tendran libre
acceso para consultarlas previamente;

El derecho a participar en la licitacidn puiblica lo adquieren quienes demuestren que
realizaron el pago de las bases en tiempo y forma, ademas de cumplir con los requisitos

dé:Zaca!
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establecidos en dichas bases. No estd permilida la cesién de derechos de las bases del
licitante que las adquiri6 en favor de un tercero;

No podra impedirse la participacién de ningin licitante que satisfaga los requisitos de la
licitacion publica establecidos en [as bases, salvo que se encuentren impedidos legalmente
para preseniar propuestas;

La evaluacitn de propuestas técnicas y econdémicas sera responsabilidad del Departamento
de Adquisiciones conjuniamente con la Direccidn de Administracion, Finanzas, y
Subdireccidn Juridica, la Direccibn solicitante, de fos bienes o de los servicios, quienes
deberan calificar bajo el esquema binario de “cumple - no cumple” Gnicamente los requisitos
soficitados en las bases;

Unicamente en los casos de contratacién de servicios podran aplicarse mecanismos de
puntes o porcentajes de acuerdo con los lineamierdos que para tal efecto se emitan, siempre
y cuando el drea solicitante demuesire la conveniencia de aplicar esle tipo de mecanismos
para evaluar objetivamente la propuesta;

En caso de que algtn participante ofrezca valores adicionales a los requeridos en las bases
o el area solicitante los considere como valor agregado, por ningtn motivo podra
considerdrsele en condiciones preferenciales en relacidn con el resto de fos parlicipantes;
Las fechas para la aperiura de ofertas econémicas y para [a emisién del fallo de la licitacion
publica seran las estipuladas en las bases. Serd responsabilidad del Departamento de
Adquisiciones determinar si es necesario anticiparias o diferias dando cumplimiento a los
plazos sefialados en ta Convocatoria y el presente Reglamento;

El Departamento de Adquisiciones registrara en el sistema Compranet, 1a informacién
relacionada con fas diferentes etapas del proceso de licitacidn plblica; vy

En los casos de licitaciones publicas e invitacipnes a cuandoc menos fres personas de

caracter inlernacional, se deberdn aplicar los términos internacionales de comercio.
-

Articulo 22.- Para los efectos de los arliculos anteriores, cada operacién deberd considerarse

|nd|V|dualmente a fin de determinar el tipo de procedimiento al que se su]etaré En ningin caso el

importe total de la misma puede ser fraccionado.

-~

Articulo 23.- El procedimiento de adjudicacion dirécta se sujetard a las siguientes bases:

a)‘

Seleccionar al proveedor que otorgue 1as mejores condiciones comerciales para garantizar a]-
ISSSTEZAC la mejor opcidn en cuanto a calidad, economia, eficacia, imparcialidad y
honradez; )

£l proceso para la adjudicacion directa de contratacién de servicios es el siguiente:

Debera jusiificarse a través de criterios técnicos y econdmicos, los cuales deben estar

debidamente decumentados por el Departamento de Adquisiciones, de acuerdo a la Ley de
la materia;
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1.

b)

c

d)

a)

b)

Cuando el Departamento de Adquisiciones formalice los servicios, mediante pedido o
contrato, sera responsable de integrar y custodiar los expedientes que se generen, asf como
de la administracion de los servicies. Dicho expediente debera contener toda la
documentacion relacionada con la operacion;

La adquisicion de suscripciones, cuyo importe sea menor al 5% del monte autorizado para
adjudicacion directa y se requiera pago anficipado, no requerira de la formalizacion de un
pedido, bastara con 1a cotizacidn correspondiente autorizada o, en su defecto, el contrato del
proveedor, y

Los servicios de manlenimiento comrectivo a vehiculos institucionales derivados de
descomposturas durante comisiones, podran asignarse de manera directa y no requeriran de
{a formalizacidn de un pedido u orden equivalente. En eslos casos los montos por evento no
podran superar el 15% del monto autorizado para adjudicacion directa;

Los criterios aplicables 'en la adjudicacion de pedidos y contratos son:
Evaluar la capacidad legal, administrativa y técnica de los proveedores por medio de:

1}  Revisidn y analisis de la documentacion; y

2}  Cumplimiento de las especificaciones técnicas;

Para evaluar las propuesias se tomara en consideracion lo siguiente:

1) Cumplimiento de la totalidad de los requerimientos establecidos en las hases de la
licitacién publica;

2} Las ofertas técnicas se evaluarén en el esquema binario "cumple - no cumple”.
Serd motivo de descalificacidn el incumplimiento de alguna de las especificaciones
establecidas;

3) Se leeran, registraran y evaluaran Gnicamente las ofertas econdmicas de los
licitantes que hayan cumpiido con todos los requisitos establecidos y con la
totalidad de las especificaciones técnicas;

4} Cuando el Departamento de Adquisiciones justifigue la conveniencia de otorgar
anticipo, se efectuara un anglisis comparativo de las ofertas econdmicas en cuanto
a las aliernativas de pago;

5} En caso de efectuar [a adquisicion por partidas, podra asignar las mismas a
diferentes licitantes. Los precios ofrecidos se mantendrdan aun cuando se
presenten estas circunstancias; v

6) Se deberdn considerar cuando menos fres cotizaciones para poder adjudicar un
pedido, en caso de que algln proveedor decida no participar, se debera integrar al
expediente el oficio de colizacion, asi como aque! donde se le notifique que no se
recibié cotizacién, los cuales deberan contar con firma de recibido del proveedor,
esto a efecto de proceder a evalugr cudl es la mejor opeidn de adquisicidn;
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c) Se deberan considerar y aplicar los téminos siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Criterio de economia: Especificar cuantitativamente qué representa para [a
institucién el no llevar a cabo un praceso de licitacién publica o de invitacion a
cuando menos fres personas;

Criterio de eficacia: Detallar cudles seran los logros que espera obtener la
institucién al no realizar un proceso de licitacién pablica o de invitacién a cuando
menas tres personas, al efectuar la contratacion del servicio ¢ la adquisicidn de los
bienes con mayor prontitud;:

Criterio de eficiencia: Indicar cudl serd el valor agregado para el drea solicitante,
al aplicar el proceso de excepcién, en lugar de la licitacién publica o ta invitacidn a
cuando menos tres personas, con fa adqﬁisicién del bien o la contratacidn del
servicio, considerando aspectos que permitan o garanticen, entre olros, una mejor
calidad y optimizacian en los aspeclos de desarrolio y operacion,

Criterio de imparcialidad: Se debe enunciar la justificacion para adquirir los
bienes o confratar los servicios con determinado proveedor, detallando las causas
por las que se considera gue no se estan afectando o lesionande los intereses de
ofros proveedores. De ser el caso, se deberan acreditar las causas justificadas
para adquirir una marca determinada en lugar de ofra; y

Criterio de honradez: Describir la trayectoria del proveedor con el ISSSTEZAC,
ast como antecedentes que se tienen en el mercado en relacidn con su solvencia
moral, destacando todos los elementos que acrediten la necesidad de adjudicar a
cierto proveedor o prestador de servicios.

Articulo 24.- Con 1a finalidad de fortalecer las finanzas inslitucionales asi como el Fideicomiso Fondo

de Pensiones, la Direccion de Admihistracién v el Departamento de Adquisiciones podran realizar

compras en las unidades comerciales del ISSSTEZAC sin considerar ofras propuestas ecandmicas,

por lo que Onicamente serd necesario ef vale de compra y en ningtn caso se celebrara contrato.

Articulo 25.- El procedimiehte de invitacién resiringida, con cofizacién a cuando menos tres

proveedores, se llevard a cabo por quienes integren el Comité, asi como las dreas inveolucradas en la

adquisicidn y en su caso, obras de construccion y debera sujetarse a las siguientes bases:

l. La invitacion se girard a fos proveedores que se encuentren inscritos en el padrén de

proveedores de Gobierno del Estado,

i Los proveedores seran seleccionados atendiendo a fa calidad y costo de los bienes y

senvicios que ofrezcan para solventar {os requerimientos de! ISSSTEZAC;
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iH. La invitacidn deberd contener la descripcién detallada de los bienes o servicios y sus
especificaciones indicando, en su caso, los requerimientos de caracter técnico y demas
caracteristicas que sean necesarias para ofertarios; y

V. Las propuestas lécnicas y econdmicas que presenten los proveedores, deberan de
entregarlas en sobre cerrado.

Articulo 26.- Recibidas y analizadas las propuestas presentadas por lus proveedores, el Comité
adjudicaré el contrato al que garanlice satisfactoriamente las mejores condicienes de calidad, precio,
garantias y abastecimiento de los bienes o prestacion de servicio.

Artlculo 27.- En el caso de que sdlo exista una propuesta que redna 1as especificaciones requeridas
del bien o servicio, el Comité tende Ia facultad para la adjudicacion conforme a 13 legislacian aplicable.

Articulo 28.- £1 Comilé, con base en el analisis comparativo de las proposiciones admitidas, emitird un
dictamen que servird como fundamento para e fallo mediante el cual se adjudicard el pedido o
conirato a la persona que redna las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas. Si
existieran dos o mas propuestas que cumplieran con los requerimientos del convocante, el pedido o
contrato se adjudicara a la propuesta mas baja.

CAPITULO VI
De los Contratos

Articulo 29.- Los pedidos o contratos que deban formalizarse como resultado de su adjudicacion
mediante licitacion piblica deberan suscribirse por el fitular de la Presidencia y los Secretarios
comespondientes, tanto el ejecutivo como el técnico def Comité y por los titulares de las Direcciones
Adminisirativa, Finanzas asi com 1a solicitante y la Subdireccion Juridica.

Articulo 30.- Tratandose de los contratos que deban formalizarse con motivo de“fih concurso de
invitacidn restringida a cuando menos tres broveedores. seran suscrilos por el titular de {13 Presidencia
y los Secretarios correspondientes, tanto el ejecutivo como el técnico def Comité y por el fitular de la
Direccion solicitante, segin acuerde el propio Comite,
;

Articulo 31 .- Los contratos que deban suseribirse como resultade del procedimiento por adjudicacion
directa, deberan ser signados por la Direccion General, Direccion de Administracion y el
Departamenio de Adquisiciones, debiendo contar con el visto bueno de la Subdireccion Jurfdica,
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CAPITULO VI
De las Garantias de los Proveedores

Articulo 32.- Las garantias que los proveedores deben oforgar son:

En caso de otorgarse algin anticipo al proveedor, éste debera entregar la fianza o cheque
cruzado correspondiente al monto total anticipade. En ninglin caso, el anticipo podra rebasar
el 50% del imporie total del pedido o contrato;

En las operaciones derivadas de procesos de invitacion a cuandoe menos tres personas,
licitacion pablica o adjudicacidn directa por excepcidn y adjudicacion directa por monto, los
proveeduores deberdn garantizar el cumplimiento de los pedidos o contratos, mediante fianza
expedida por una inslitucién afianzadora, autorizada para ello, en favor del ISSSTEZAC,

La garantia a que refiere 1a fraccion anterior no podré ser inferior al 10% ni superior al 20%
del monto total del pedido o contrato sin considerar el 1.V.A., 1a cual estara vigenle hasta fa
fecha de recepcitn y aceptacién de los bienes o del cumplimiento de los contratos o, en su
caso, durante el periodo correspondients a la garantia de operacién de los equipos o
servicios, debiendo considerar lo que establezca el Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del Gaslo Vigente; y

El Departamento de Adquisiciones determinara el porcentaje de la fianza y lo nofificara al
Subcomité Revisor de Bases, en los casos de procesos de licitacion pablica o de invitacién a
cuando menos tres personas y tratandose de adjudicacion directa por monto o excepcion a
la licitacién pablica, el porcentaje lo debera expresar en las bases,

Articulo 33.- Olros instrumentos que serdn aceptados para garantizar el cumplimiento del contrato

son:

Cheque cruzado o fianza en favor de ISSSTEZAC; segin lo determine el Manual de
Politicas y Ejercicio del Gast8 Vigente; )

La garantia de cumplimiento de ninguna manera ser4 considerada como una limitacién de ta
respénsabilidad del proveedor derivada de las obligaciones contenidas en el pedido o
contralo y no impedird que el ISSSTEZAC rectame la indemnizacién o el reembalso por
cualquier incumplimfento que pueda exceder el valor de la garantia; y

Ademds de entregar la garantia, el pfoveedor estara obligado a cumplir con todas sus,
obligaciones derivadas del contrata y no podra exigir ninguno de los derechos a su favor.

CAPITULO VIII
De la Custodia de Expedientes

Articulo 34.- E| Departamento de Adquisiciones debera integrar y cuslodiar el expediente de las

contrataciones o pedidos de servicios que se efectien:
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En lo particufar:
L

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Documentacion que debera contener un expediente de contratacion o pedido de servicios:
Solicitud del requerimiento {cuanda ef drea contratante es diferente a la usuaria);
Especificaciones técnicas;

Catizaciones;

Autorizacién presupuestal;

Oficio de autorizacion del titular de la Direccion de Administracion;

Contrato o pedido, en operaciones mayores de cien mil pesos moneda nacional, sin
considerar e} Impuesto al Valor Agregada;

(Garantia del proveedor;

Conformidad del drea usuaria;

Penalizaciones, en su caso; y

Documentos que justifiquen las causales de modificacidn en los contratos.
Documentacion que deberd contener un expediente de adquisicién de bienes;

Requisicion de compra;

Especificaciones técnicas;

Colizaciones;

Pedido;

Autorizacion presupuestal incorporada a fa requisicion de compra;

Garantia de! proveedor; y

Penalizaciones, en su caso,

En lo general:

Documentacién que debe contener un expediente de adquisicidn de bienes o contratacién
de servicios;

a) Solicitud del drea con las partidas presupuestales a afectar;

b) Justificacion segin las circunstancias que concuran en cada caso, para respaldar
el procedimiento de excepcién en criterios de economla, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, .

c) Autorizacion original de la Bireccién General, para los casos de contratacion con
cargo al concepto Servicios de Asesoria, Consultoria, Estudios e Investigaciones
de las partidas, contratacion de consultorias para programas o proyectos
financiados por organismos internacionatés. ofras asesorias para la operacion de
programas y estudios e investigaciones y servicios de informatica;

d) Original del dictamen del drea respectiva, de que no se cuenta con personal
capacilado o disponible para su realizacion;

e) Original de la carta de exclusividad por parte del fabricante y, en caso de ser
extranjerg, este documento debera estar apostillado, esto aplica Gnicamente para
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9)

h)

i

k)

€l supuesto de derechos exclusivos: cuando se refiera a una aulorizacidon anterior
y cuyo documento original obra en poder del Secretario Ejecutive, éste expedira
una copia donde se haga mencién que es copia fiel del original;

En los casos donde haya una compra reiterada de bienes y previamente ya se
haya acreditado con la constancia apostillada, ésta podra ser utilizada para
nuevas adquisiciones del mismo bien, Gnicamente se requiere que el proveedor
manifieste por escrito, bajo protesta de decir verdad, que contindan las
condiciones de la exclusividad ¢ los derechos de autor;

Tratandose de cofizaciones de los proveedores, es recomendable que sean
preferentemente originales, en los casos donde éstas sean transmitidas o
recibidas por correo eleclrénico o fax, deberan sellarse con [a fecha de recepcion,
haciendo censtar que ef contenido y términos de las cotizaciones son las enviadas
por el proveedor;

Para el caso de contratacién de servicios profesionales para |a atencién de
asuntos especificos se debera presentar el importe que se le pagara al prestador
del servicio profesional; '

En caso de inexistencia de oferta nacional presentar ! andlisis de la informacion
del mercade en los supuestos de excepcién a la lcitacién publica;

Tabla comparativa de precios debidamente sustentada y justificada con
documentos que la avalen; es recomendable que se anexe a la justificacion y si no
aplica se indique el porqué. En caso de surgir alguna circunstancia en el cual no
se pueda lener fres cofizaciones, deberd existir un dictamen debidamente
justificado indicando la causa; y

Copia simple del contrate,;

£n los procesos licitatorios de servicios, deberdn integrar sus expedientes de contratos con

lo siguiente:

Copia del contrato, en operaciones mayores a cien mil pesos antes del Impuesto al Valor
Agregado;
Garantia del proveetior;

Conformidad del drea usuaria:

Penalizaciones, en su caso; y

Documentos que justifiquen fas causales de modificacién en los contratos;

El Departamento de Adquisiciones, en los procesos licitatorios de servicios, debera integrar

sus expedientes con lo siguiente:
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a) | Solicitud del drea usuaria . Licitacion e
invitacion

b) | Acta de la Revision de Bases Licitacidn

¢) | Publicacion de convacatoria en el sistema Compranet Licitacion

d) § Cartas deinvitacién a los participantes Invitacion

e) | Invitacién a quienes integren el Subcomité y el drea solicitante especificando | Licitacion
fechas del proceso

f) Celebracion de Ia junta de aclaraciones y elaboracitn del acta Licitacion e
invitacion

g} | Digitalizar Ia informacién af sistema Compranet de la junta de aclaraciongs Licitacién

h) | Elaborar hoja de registro de recepcion de ofertas de los licitantes Licitacibn e
invitacion

iy | Apertura de ofertas técnicas y elaboracidn de acta. Licitacion e
invitacion

J) | Digitalizar la informacién al sistema de Compranet del acta técnica Licitacién

k) | Evaluacion y dictamen {écnico : Licitacion e
invitacion

1y | Acta de aperiura de ofertas econdmicas y fallo Licitacion e
invitacion

m}) | Digitalizar la informacion al sistema de Compranet del acta econémica y fallo Licitacién

n} | Solicitar se elabore contrato (bienes: Deparlamente de Adguisiciones; servicios: | Licilacion e
Direccién de Administracion; obras: Unidad de Proyectos, Manlenimiento y | invitacion
Conservacion)

i) | Integrar original del contrato Licilacion e
invitacion

0) | Soalicitar fianza o cheque cruzado, para garantizar el cumplimiento del contrato o | Licitacidn e

pedido, de conformidad al monto de adjudicacion y al Manual de Normas i iinvitacién
7} | Registrar contrato en e sistema Compranel, en su caso ) Licitacién
CAPITULO IX

De la Integracion del Subcomité Revisor de Bases

Articulo 35.- El Subcomité Revisor de Bases se integrara por los trabajadores que se mencionan a
continuacién:
L Secretario: titular del Departamento de Adquisiciones;




PERIODICG OFICIAL ) 19

bbbl T P ———

Ponentes: ttular de la Direccion del Area soficitante del objeto de fa licitacién vy, un
trabajador def drea adminisirativa comespondiente;

Vocal: un representante de la Direccion de Finanzas, designado por el Titular de la misma,
Asesor Juridico: un representante de la Subdireccidn Juridica; y

Asesor Normativo: el Comisario Pablico.

Articulo 36.- El Subcomité Revisor de Bases tendrd las siguientes funciones:

k.

Analizar as bases y emitir las observaciones que eslime convenientes para proleccidn de
fos intereses del drea usuaria y por ende de la institucion; .

Intkervenir para determinar lo procedente cuando los puntos de vista entre el drea usuvaria y el
Departamento de Adquisiciones sobre algiin aspecto del proceso no ceincidan; y

Las demés que especificamente le confiera el Cormnité.

Articulo 37 .- Las funciones del Secretario det Subcomité son:

L
.

il
1
2)

3

4

V.

vil.

Asesorar a las dreas usuarias para que elaboren una propuesta de bases;

Revisar la propuesta de bases que presentan las 4reas usuarias y proponerles las
mudificaciones comespondientes para que elaboren el prayecto de bases;

Recibir y verificar que las solicitudes de las dreas usuarias para revisar el proyecto de bases
relativas a procesos de ficitacion cumplan con los siguientes requisitos:

Solicitud por escrito del rea usuaria;

Céduia de revisién de bases con |a aulorizacion presupuestal;

Proyecto de bases apegado al modelo que corresponda segun el tipo de compra, bienes o
servicios y el monto de la operacién; y

Ausforizacién del Comité para la reduccidn de plazos cuando sea el caso;

Establecer el calendario para llevar a cabo las sesiones de revisidn de bases;

CHar a los integrantes del Subcomité para llevar a cabo las sesiones de revisidn de bases;
Elaborar las actas de las reuniones de revisién de bases, en las cuales se registren los
cambios acordados y conservar en custodia los originales de las mismas debidamente
firmadas; e '

tntegrar y cuslodiarcopia de los expedientes de los procesos licitatorios y de invitacion a
cuando menos tres personas. ' ‘

Articulo 38.- El Aseser Juridico debera realizar las recomendaciones que considere pertinenles para

procurar la seguridad juridica del ISSSTEZAC.




20 PERIODICO OFICIAL

CAPITULO X
De la informacién y Verificacion

Articulo 39.- E] Comisario Pablico tendra las siguientes funciones:

1. Vigilar que los procedimientos, aclos y contratos de adguisicion de bienes y contratacion de
servicios, se lleven a cabo de conformidad con las bases emitidas, con lo dispuesto por éste
Reglamento y por la legistacidn aplicable;

. Sugerir los procedimientos de control intemo que considere pertinentes, basandose en la
Ley de Adguisiclones, el Estatuto Organico, el Manual de Organizacion y el presente
Reglamento, y

. En caso de que se hayan presentado irregulanidades, emitird un dictamen por cada proceso,
gue sera presentado a [a Direccion General y a la Comision de Vigilancia, para que se tomen
las medidas pertinentes.

cariTuLO X1
De las Sanciones

Articulo 40.- Las persanas que infrinjan 1as disposiciones contenidas en este Reglamento, podran ser
sancionadas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
del Estado y Municipios de Zacatecas.

Los proveedores que incumran en infracciones a este Reglamento, segin la gravedad del aclo u
omisién de que fueren responsables, podran ser sancionados por la pérdida de la cédula por la
Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, sin detrimento de que el ISSSTEZAC pueda
pedir la aplicacion, mediante juicio o denuncia, de las sanciones que marquen las disposiciones
legales, tanfo estatales como federales, que en su caso sean aplicables.

Articulo 41.- En todo aquello no previsto en este Reglamento, se aplicardn supletoriamente la Ley de

Adquisiciones y demas disposiciones legales aplicables, . .

CAPITULO Xl
De las Modificaciones
¥
Articulo 42.- Es Facultad exclusiva de la Junta Direcliva reformar el presente Reglamento, para elio el
titular de la Direccidon General a propuesta de [a Direccién de Administracion y Subdireccion Juridica,
presentar4 en sesién de dicho Organo para su aprobacidn, el documento que contenga el proyecto de
maodificacion al presente Reglamento.
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TRANSITORIOS:

Primero.- £l presente Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC enfrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Segundo.- El presente Reglamento abroga al Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC
aprobado mediante sesitn ordinaria de la Junta Directiva numero 262/2012, acuerdo nimero
3356/262/2012 de fecha 20 de diciembre de 2012, y publicado en el suplemento nimerc 11 del
Periddico Oficial, del Estado de Zacatecas, comespondiente al dia 6 de febrero del afio 2013,

Tercero.- £ presente Reglamento considera en su redaccién un lenguaje incluyente de Género.

Dado en la Sald de Sesiones de la Junta Directiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estade de Zacatecas a los dieciséis dias del mes de septiembre de dos mil
quince.- Lic. Esteban Herrera Ugarte, Consejero Presidente; Ingeniero Fermando Enrique Solo Acosta,
Consejero; Licenciado Le Roy Bamagan Ocampo, Consejero; Licenciado Adolfo Bonilla Gomez,
Consejero; Licenciado Eduardo Guadalupe Castafion Espinoza, Consejero; C. Armando Moreira,
Censejero; Profesor Sergio Favela Contreras, Consejers; Licenciado Sergie Antonio Correa Pacheco,
Consejero.- Ribricas.

APROBADO EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE ADQUISICIONES DEL ISSSTEZAC, EN
SESION EXTRAORDINARIA 004/2015 DE FECHA 16 DE SEPTIEMBRE DE 2015, CON ACUERDO
NUMERO (68/004/2015.













