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ACUSE

Hago de su conocimiento que las “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social”
(POBALINES) actualizadas fueron dictaminadas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en su segunda sesion extraordinaria, celebrada el 15 de
noviembre de 2019, y autorizadas por el C. Director General mediante oficio niumero
DG/017/2020 de fecha 21 de enero de 2020.

PRESENTES

Al respecto, atentamente solicito a ustedes que este documento normativo sea difundido
entre el personal adscrito a sus areas relacionado con las actividades consideradas en el
mismo. Para tal efecto, se envid a sus correos electrénicos el archivo magnético
correspondiente.

Este documento sera publicado en la pagina WEB interna del Instituto (Intranet), en el
apartado de Procedimientos, Procedimientos Administrativos, Coordinacion General de
Administracion y Finanzas, Recursos Materiales, para su consulta por el personal que
labora en esta institucion; asimismo, se publicara a través de Internet en la seccién de
Transparencia, Ejercicio de Rendicién de Cuentas a la Sociedad, Adquisiciones, en
cumplimiento de las disposiciones de transparencia y acceso a la informacién publica, a
efecto de que pueda ser consultado por el publico en general.

Sin otro particular, apr enviarles un cordial saludo.
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GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS.
AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

POLITICAS GENERALES QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR
EL INAES.

a AREAS DEL INAES Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION A QUE
HACEN REFERENCIA LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO (LEY) Y SU REGLAMENTO.

VL

Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS,
conforme a lo establecido por los articulos 20y 21 de la LEY.

Niveles jerdrquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios, asi como la forma en que éstos deberan documentar tal
solicitud.

I.1. Tiempos minimos por tipo de procedimiento

Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera
para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad con el
articulo 12 de la LEY.

Area responsable de efectuar el estudio de costo-beneficio para
determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico
responsable de autorizar dicha contratacién, conforme al articulo 12 Bis
de la LEY.

Areas responsables de realizar la investigacién de mercado de
conformidad con las disposiciones del REGLAMENTO. y

Nivel jerdarquico del servidor publico responsable de autorizar la
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios con la SB y en su caso con otras dependencias y entidades, asi
como la consolidacién de los bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios de diversas unidades administrativas.
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VIL

VIIL

Xl

XIl.

X,

XIv,

Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios,
asi como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados
por el articulo 47 de la LEY.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contrataciéon o que se
relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacién; solicitar la cancelacién de partidas o
procedimientos de contratacién; suscribir los diferentes documentos
que se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econdmica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las
que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Area responsable y criterios para determinar los casos en que la
contrataciéon deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal
siguiente de aguél en que dicha contratacién se formalice, asi como la
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones
presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
articulo 25 segundo y tercer parrafos de la LEY.

Nivel jerarquico del servidor publico de las &reas requirentes y/o
técnicas facultado para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 40 de la LEY, asi como la forma en que deben
acreditarse los supuestos de excepcién a la licitacion publica a que
hacen referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y
XX del articulo 41 de la LEY.

Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los
programas gue tengan por objeto promover la participacion de las
empresas nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas, a
que alude el articulo 8 de la LEY.

Area responsable de incorporar la informacién en CompraNet para que
se integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores,
previsto en el articulo 56 inciso b) de la LEY.

Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de
convocatoria y contratos, asi como las encargadas de administrar los
contratos, de la ejecucién de los trabajos, de la aplicacion de
deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales y de
realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las
mencionadas responsabilidades. '

Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de
las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13
ultimo parrafo de la LEY.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Area o nivel jerdrquico del servidor publico responsable para
determinar la conveniencia de incluir una cldusula de arbitraje en el
contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion
de aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LEY y el
REGLAMENTO.

Cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una
licitacién publica, la rescisién o la terminacién anticipada de un
contrato o la suspension de la prestacion del servicio o de la ejecucion
de los trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacién
de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al INAES, una terminacién anticipada o la suspensién, y las
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de
rescisién, en apego a lo establecido, segln el caso, en los articulos 38,
46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LEY.

Area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las
garantias sefaladas en los articulos 48 y 53 segundo péarrafo de la LEY y
comunicar a la Tesorerfa de la Federacidon dicha cancelacién o, en su
caso, solicitar se haga efectiva.

Areas responsables de llevar a cabo los trémites necesarios para el pago
de comprobantes fiscales que presenten los proveedores.

Nivel jerdrquico de los servidores publicos que haran constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad
con lo dispuesto por la LEY y el REGLAMENTO.

Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones a las POBALINES, asi como la forma en que dichas
propuestas seran atendidas por el Comité y el plazo en que seran
sometidas a la consideracién del Titular del INAES, asi como su difusion.

b) ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE
SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN
MENCION LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Forma en que se acreditard que la dependencia o entidad que funja
como proveedor cuenta con la capacidad para entregar los bienes,
prestar los servicios materia de los contratos que celebre con los
sujetos a que se refieren el articulo 1 parrafo quinto de la LEY. *

Criterios que deberdn emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la
adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de
bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.
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VI.

VIL.

VIIL

x.

XI.

Determinacién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios de diversas unidades administrativas del INAES, o, en su caso,
con la SB que puedan ser integrados en un solo procedimiento de
contratacion, asi como las condiciones para ello, acorde a lo dlspuesto
por el articulo 17 de la LEY.

Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion,
arrendamientos de bienes muebles y/o la contratacién de servicios,
fundados en los casos de excepcién a la licitacidén publica previstos en
los articulos 41y 42 de la LEY que, de acuerdo al objeto y naturaleza de
las actividades del INAES, le sean aplicables.

Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 47 de |a LEY.

Criterios para determinar la adquisicidn de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avallUo correspondiente, en
términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LEY.

En su caso, el porcentaje menor al utilizado para determinar el precio
no aceptable en la adquisicién o arrendamientos de bienes muebles o
contratacion de servicios, conforme al articulo 38 de la LEY.

Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la
fracciéon Xll del articulo 2 de la LEY.

Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccion de la emisidon de gases de
efecto invernadero vy la eficiencia energética, que deberan observarse
en las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios,
con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto
en el articulo 22 fraccién lll segundo parrafo de la LEY.

Determinacién del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o
adjudicar contratos a los proveedores que se encuentren en la
hipdtesis prevista en la fraccion Il del articulo 50 de la LEY.

Forma y términos para la devolucibn o destruccién de las
proposiciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo
de la LEY.

c) ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS SENALADOS EN LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los
porcentajes de éstos y las condiciones para su amortizacién,
considerando lo sefialado por los articulos 13, 29 fracciéon XVI y 45
fraccion X de la LEY.
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servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de
la LEY. '
Il. Criterios para la elaboracién de las féormulas o mecanismos de ajuste 39

para pactar en los contratos decrementos o incrementos en los precios,
conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer parrafo de la LEY.

IV. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias 39
que deban constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento
de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo
parrafo de la LEY.

V. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacién de 41
garantias de cumplimiento del contrato, en el supuesto a que se refiere
el articulo 48 segundo péarrafo de la LEY.

VI. Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, 42
condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas
convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos
53y 53 Bisde la LEY.
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Anexo 1. Requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios 46
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) presenta las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios, cuyo
contenido serd de observancia obligatoria y regird a todas las dareas que integran el INAES que
intervienen en los procedimientos de adquisicién, arrendamientos de bienes muebles y/o
contratacion de servicios.

Las Politicas, Bases y Lineamientos se presentan atendiendo a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, penultimo parrafo del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LEY), articulo 3 de su REGLAMENTO,
asi como en el Capitulo Primero del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

El objetivo de las Politicas, Bases y Lineamientos es establecer las medidas adecuadas para la
eficiente administracién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y |la contratacion
de servicios, mediante licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa que realicen los servidores publicos facultados del INAES, que permitan ejercer el
presupuesto con eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia y honradez, con una
adecuada planeacién, programacién, ejecucién y racionalizacion para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

Las Politicas, Bases y Lineamientos orientaran la actuacion de los servidores publicos del INAES en
la realizacién de los actos juridicos y administrativos relativos a la adquisicion de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios; constituyendo un complemento a
las disposiciones que establece la citada LEY y su REGLAMENTO, las cuales seran actualizadas
conforme a los cambios que se presenten en los procedimientos internos en el INAES o se
modifique la normatividad federal aplicable en la materia.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se actualizan en atencién a la recomendacion
correctiva de la observacién 1 derivada de la Auditoria ndmero 12/2019 Clave 210 “Coordinacién
General de Administracién y Finanzas.-Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios", efectuada por el
Organo Interno de Control en el INAES, relativa a la necesidad de actualizar dichas Politicas, Bases y
Lineamientos. Asimismo, fueron dictaminadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INAES en su Segunda Sesién Extraordinaria celebrada el 15 de noviembre de 2019 con
acuerdo No. CAAS-EXT-11-2019/04.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS.

Adicionalmente a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LEY) y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (REGLAMENTO), para los efectos de las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos se definen los siguientes términos para mejor comprensién del presente documento
normativo:

ACUERDO: E| Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre de 2010.

ADJUDICACION DIRECTA: El procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26 fraccién Ill,
40, 41y 42 de la LEY.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y/O SERVICIOS: Los que comprende
el articulo 3 de la LEY; a excepcién de los sefnalados en el articulo 5 de su REGLAMENTO.

ALMACEN: Almacén de Oficinas Centrales, en el cual se resguardan los bienes de papeleria para su
distribucion a las diferentes unidades administrativas de Oficinas Centrales del INAES.

ANTICIPO: El porcentaje que se otorgara a los proveedores sobre el monto total del contrato en las
condiciones y tiempos establecidos por el area requirente y/o técnica en sus especificaciones
técnicas.

AREA CONTRATANTE: La Direccién de Recursos Materiales asi como las DELECACIONES del INAES
facultadas para realizar procedimientos de contratacién.

AREA REQUIRENTE Y/O TECNICA: La Unidad Administrativa en Oficinas Centrales del INAES que
solicite o requiera formalmente la adquisicién, arrendamientos de bienes muebles o la prestacién
de servicios, o bien aquélla que los utilizara; elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacién y evalla las propuestas técnicas de las proposiciones.

AUTORIZACION PLURIANUAL: La aprobacién que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios
que rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el ejercicio fiscal de que se trate.

COMITE: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la
Economia Social (INAES).
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COMPRANET:: El sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la
materia, de las dependencias y entidades; el registro unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema seréd de consulta gratuita y constituira un
medio por el cual se desarrollaréan procedimientos de contratacion.

CONDICIONES DE PAGO: El plazo, lugar y forma establecidos por el INAES, para el cumplimiento
de sus obligaciones de pago, que debera estipularse en los contratos.

CONSOLIDACION: La integracién en un procedimiento de contratacion de los requerimientos de
varias areas requirentes y/o técnicas del INAES.

CONTRATO: El documento legal donde se establecen los derechos y obligaciones de las partes
contratantes asi como los términos, condiciones y caracteristicas especificas que regiran la
contratacién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios segun
corresponda ya sea abierto o cerrado.

CONVENIO MODIFICATORIO: El documento legal por medio del cual se formalizan las
modificaciones a un contrato vigente.

CONVOCATORIA: Documento gue contiene los requisitos de caracter legal, técnico, econémico e
informacién general con respecto de los bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios
objeto de la contratacién, asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion
respectivo.

COSTO-BENEFICIO: Criterio de adjudicacién que consiste en establecer una relacién entre los
resultados derivados de |los beneficios y los costos correspondientes.

DELEGACIONES: Sin perjuicio de los sefialado en el Acuerdo de organizacion y funcionamiento del
Instituto Nacional de la Economia Social, el drea en cada Delegacién que solicite o requiera
formalmente la adquisicién, arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios, o bien que los utilizara; elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacion y evalUa las propuestas técnicas de las
proposiciones. .

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento mediante el cual se detalla todas las caracteristicas
del bien, arrendamiento del bien mueble y/o servicio.
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratacién a que se
refieren los articulos 26 fraccion Il, 41, 42y 43 de |la LEY.

LEY: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de contratacién a que se refiere el articulo 26 fraccion | de la
LEY.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION: El documento mediante el cual se autoriza el gasto de
inversion para la adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles del Capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto.

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del INAES.

PROVEEDOR: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles o servicios.

REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS: EL
documento mediante el cual el drea requirente y/o técnica asi como las DELEGACIONES del INAES
dan cumplimiento a lo establecido al articulo 27 del REGLAMENTO y obtiene la suficiencia
presupuestal para la adquisiciéon, arrendamientos de bienes muebles o contratacion de servicios.

SECRETARIA: La Secretaria de la Funcién Publica.

SOLICITUD DE COTIZACION: Invitacion por escrito que se hace al proveedor para que presente su
cotizacidon en base a las especificaciones técnicas y condiciones establecidas por el drea requirente
y/o técnica.

TICS: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones que comprende equipo de cédmputo, software
y dispositivos de impresidon que sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger,
transferir y recuperar informacion, datos, voz, imagenes y video.
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ABREVIATURAS:

CGAF

CGFP
CCFYDE
CGJ

CCMV

CGO

CGPE
DOF

DPC

DRM

INAES
LEY

MAAGMAASSP

OIC

PAAAS

PEF

REGLAMENTO

SB

SFP

Coordinacién General de Administracion y Finanzas.

Coordinacién General de Finanzas Populares.
Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial.

Coordinacion General Juridica.

Coordinacién General de Impulso Productive a la Mujer y Grupos
Vulnerables.

Coordinacién General de Operacion.
Coordinacién General de Planeacién y Evaluacion.
Diario Oficial de la Federacién.

Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad, adscrita a la Coordinacién
GCeneral de Administracién y Finanzas.

Direccion de Recursos Materiales, adscrita a la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.

Instituto Nacional de la Economia Social.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Organo Interno de Control en el INAES.
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. :

Secretaria de Bienestar.

Secretaria de la Funcién Publica.
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SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SMDGVCDMX Salario Minimo Diario General Vigente en la Ciudad de México.

TICS Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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2. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

El presente documento es de aplicacion obligatoria a todas las areas del INAES que requieran
contratar la adquisicion de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, para cumplir
con las actividades sustantivas y administrativas de su competencia.

Estas POBALINES son de caracter general y tienen el propdsito de regular los aspectos que
propicien el oportuno y estricto cumplimiento de las disposiciones legales para realizar los
procedimientos de contratacién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios en el INAES.

La observancia de las presentes POBALINES, no exime a los servidores publicos del INAES de la
obligatoriedad de atender y apegarse a las leyes, reglamentos y a la normatividad aplicable en
materia de contrataciones publicas.

3. POLITICAS GENERALES QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las areas del INAES que participen en los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, observaran, dentro del ambito de sus respectivas
competencias, las siguientes politicas:

a) Contribuir a la mejora del proceso de contratacion en el INAES.

b) Observar las directrices que al respecto establezca el INAES.

c) Planear, programar, presupuestar, gestionar su contratacién y controlar las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que requieran, con una visién integral de
corto, mediano y largo plazo, identificando los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios susceptibles de contratarse de manera consolidada a fin de obtener las mejores
condiciones para el INAES.

d) Fomentar la transparencia y la simplificaciéon administrativa en los procedimientos de
contrataciéon que se efectlden, para lo cual deberan sujetarse a lo sefialado en la normatividad
aplicable en la materia, asi como en las presentes POBALINES.

e) Promover la participacién de las micro, pequefas y medianas empresas nacionales en los
procedimientos de contratacion.
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4. ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR EL INAES

a) AREAS DEL INAES Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN
Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION A QUE HACEN REFERENCIA LA LEY Y EL
REGLAMENTO. '

I. Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS, conforme a lo
establecido por los articulos 20 y 21 de la LEY.

Las &areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES identificaran,
calendarizaran y elaborardn sus necesidades de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, con base en el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, comunicado por la DPC y bajo la conduccion de la DRM, apegandose a
la normatividad aplicable en la materia.

La CCAF, a través de la DRM, a partir de los programas de necesidades de las areas
requirentes y/o técnicas y de las DELEGACIONES del INAES, serd el area responsable de
integrar y en su caso, actualizar el PAAAS.

Con base en la informacion proporcionada, la CCAF podrd determinar gué bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios son susceptibles de ser adquiridos o
contratados mediante consolidacidén, abastecimiento simultaneo, celebracion de un
contrato abierto o, cuando corresponda, al amparo de un contrato marco.

Correspondera conjuntamente a la DPC y la DRM dependientes de la CGAF identificar las
diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS para ajustar los montos del PAAAS
al techo presupuestario autorizado.

Tratdndose de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que estén
relacionados a TICS, partidas de Comunicacién Social y de Capacitacién de Servidores
Publicos, correspondera a la Direccidon de Informatica dependiente de la CGPE, a la Unidad
Administrativa que tenga a su cargo la responsabilidad de comunicacién social y a la
Direccién de Recursos Humanos dependiente de la CCAF respectivamente, en su caracter
de areas normativas de estos conceptos, realizar las acciones necesarias con la DRM, para
la determinacion de la integracion de estos bienes y/o servicios.

El PAAAS se sometera al Comité para su andlisis, a efecto de que se emitan las
recomendaciones y observaciones pertinentes, correspondiendo a la DRM realizar las
modificaciones necesarias.

El PAAAS sera autorizado por la CGAF y corresponderd a la DRM su publicacién en
CompraNet y en la pagina de Internet del INAES a mas tardar el 31 de enero de cada afo.
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La actualizacién del mismo, cuando proceda, se hara conjuntamente entre la DRM y las
areas requirentes y/o técnicas de acuerdo con la informacién proporcionada por la DPC
durante los Ultimos 5 dias habiles de cada mes y corresponde a la primera realizar el
tramite en CompraNet. Este proceso podra dar inicio una vez que a la DRM le sea
notificado por escrito cualquier cambio al calendario de presupuesto autorizado.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, asi como la forma en que
éstos deberan documentar tal solicitud.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas y los Titulares de las DELEGACIONES del
INAES seran los Unicos autorizados para firmar requisiciones para la adquisicién de bienes,
arrendamientos de bienes muebles o contratacién de servicios, debiendo documentar la
requisicién con lo siguiente:

Requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios elaborada
conforme al formato vigente para Oficinas Centrales (Anexo 1) y para las DELECACIONES
del INAES se sujetaran a lo previsto en el Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o
Servicios por Adjudicacién Directa, con Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de
acuerdo a la RELACION unica de la normativa de la Coordinacién General, publicada en el
DOF el 10/09/2010), toda vez que serd el Unico documento valido para iniciar los
procedimientos de contratacién correspondientes, siempre y cuando esté debidamente
validada (suficiencia presupuestal) por la DPC, dicha validacién tendra una vigencia a partir
de la fecha de autorizacion de acuerdo a lo siguiente:

Tipo de procedimiento Vigencia
Adjudicacion directa 1.5 meses
Invitacidon a cuando menos tres personas 2 meses
Licitacion publica 3 meses

En el caso de que por alguna circunstancia el procedimiento de contratacién no haya
concluido y/o se haya adjudicado el contrato en los plazos sefialados, la DRM solicitara a la
DPC la actualizacién de la suficiencia presupuestal para verificar la disponibilidad de
recursos.

De la misma forma si la SHCP o la SB en ejercicio de sus atribuciones determinan
reducciones a la asignacién presupuestaria aprobada originalmente y éstas afectan a la
baja los recursos de las requisiciones ya validadas, la DPC dependiente de la CGAF,
notificard oportunamente a las areas requirentes y/o técnicas o en su caso a la CGO para
que a su vez lo notifique a las DELEGACINOES del INAES, para que dichas Coordinaciones
conjuntamente con el area contratante, determinen lo procedente.
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Para el caso de las DELEGACIONES del INAES su Titular es el responsable de la validacién
presupuestal de la requisicion.

Para solicitar a la CGAF y en su caso a las DELEGACIONES del INAES la contratacién de
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, las dreas requirentes y/o técnicas
deberan entregar la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del drea requirente y/o técnica,
para el caso de las DELECACIONES del INAES sera emitido por su Titular.

b) Requisicién de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios debidamente
llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area solicitante, autorizada por el
Titular de la Coordinacién General correspondiente y con la firma de autorizacién de
disponibilidad presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

c) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del drea requirente y/o
técnica de acuerdo al Anexo 2.

d) Investigacién de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de acuerdo a lo
previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su caso el Resultado de la
Investigacién de mercado de acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-05 del
MAACMAASSP.

Para el caso de excepciones a la licitacion publica, es decir procedimientos de
contratacién por invitacion a cuando menos tres personas o adjudicaciéon directa, las dreas
requirentes y/o técnicas deberan adjuntar la siguiente documentacion:

1. Oficio de solicitud de contratacidn emitido por el Titular del area requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES serd emitido por su
Titular.

2. Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de la Coordinacién General
correspondiente y con la firma de autorizacidn de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3.  Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4, Investigacion de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de la Investigacion de mercado de acuerdo a lo previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5. Escrito en el que se indique la motivacién y fundamentacién legal que
acredite la excepcion a la licitaciéon del procedimiento de contratacién, asi
como la justificacion de las razones para el ejercicio de la opcidn, en términos
de lo dispuesto por el articulo 40 de la LEY, en correlacién con los articulos 71
y 72 del REGLAMENTO. Este escrito debera ser firmado por el Titular del area
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requirente y/o técnica de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/ o
servicios.

6. Original de la cotizacién del proveedor vigente y firmada por persona
facultada, en caso de que el procedimiento de contratacidon se planteé a
través de adjudicacion directa.

7. Copia de las cotizaciones que sustenten la investigacion de mercado
realizada, en su caso. '

8. Tratandose de invitacién a cuando menos tres personas, relacién de
nombres y datos generales de las personas que seran invitadas.

9. Documentacién que acredite el Perfil del Licitante establecido en el numeral
3 de las especificaciones técnicas.

Para el caso de contrataciones al amparo del articulo 1de la LEY, |as dreas requirentes y/o
técnicas Unicamente deberan adjuntar la siguiente documentacién:

1)  Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del area requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES sera emitido por su
Titular.

2) Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de |l|a Coordinacién Ceneral
correspondiente y con la firma de autorizacién de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4) Investigacién de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de |a Investigacién de mercado de acuerdo a |o previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5) Documento que acredite que la institucion propuesta es una dependencia o
entidad de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal.

6) Cotizacion original de la institucion propuesta, firmada por la persona
facultada.

7) Documentacion que acredite el Perfil del Licitante, establecido en el Anexo 2
Especificaciones Técnicas del presente documento.

8) Documentos con los cuales la dependencia o entidad que funja como
proveedor acreditara que cuenta con la capacidad técnica, material y
humana para la realizacion del objeto del contrato.

Para contrataciones al amparo del articulo 42 (adjudicaciones direEtas) de la LEY que el
i el drea requirent técnica autorice la contratacién con un prov
especifico, adicionalmente se debera adjuntar:
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1)  Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del drea requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES sera emitido por su
Titular.

2) Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de la Coordinacién General
correspondiente y con la firma de autorizacién de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4) Investigaciéon de mercado. Se deberdn adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de la Investigacién de mercado de acuerdo a lo previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5) Justificacién Técnica-Econémica que incluya los argumentos que garanticen
las mejores condiciones para el INAES en cuanto a precio, calidad,
oportunidad y financiamiento y demas circunstancias pertinente, conforme
al articulo 134 constitucional.

La DRM realizara una revision a la documentacion soporte, verificando el cumplimiento de
todos los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y en caso contrario, emitira
los comentarios procedentes por escrito y el procedimiento no iniciard en tanto no se
subsanen las deficiencias.

1.1 Tiempos minimos por tipo de procedimiento.

Con el objeto de que la DRM cuente con el tiempo suficiente para llevar a cabo los
procedimientos de contratacién para la adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, las &areas requirentes y/o técnicas deberan remitir toda la
documentacioén, considerando los siguientes plazos:

Dias ) naturales entre Ia
Tipo de Procedimiento Lﬁiﬁf:tacién ercll ela CGAF I;

la adjudicacién del contrato

Licitacién publica nacional. 50

Licitacion publica internacional abierta. 55

Licitacion publica internacional bajo cobertura de 75

tratados. r

Licitacién publica nacional a tiempos recortados. 45

Invitacién a cuando menos tres personas nacional. 40

Adjudicacién directa. 25

Nota: los tiempos son estimados para un procedimiento en primera convocatoria.
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La DRM no iniciara ningun proceso de contratacion hasta contar con toda la informacién
completa en los términos sefalados en este numeral.

Por lo que se refiere a las DELEGACIONES del INAES, se sujetaran a lo sefnalado en el
Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa con
Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de acuerdo a la relacion unica de la normativa de
la Coordinacién General, publicada en el DOF el 10/09/2010).

Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera para determinar
la conveniencia de la adquisiciéon, arrendamiento o arrendamiento con opcién a
compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas asi como las DELEGACIONES del INAES, serdn las
responsables de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para determinar la
conveniencia de la adquisiciéon, arrendamiento o arrendamiento con opcion de compra de
bienes.

Area responsable de efectuar el estudio de costo-beneficio para determinar la
conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el
nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar dicha contratacién,
conforme al articulo 12 Bis de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES deberan elaborar el
estudio de costo-beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicién. Dicho
estudio debera estar firmado por el Titular del drea requirente y/o técnica y en su caso por
los Titulares de las DELEGCIONES del INAES, y debera presentarse para la autorizacién del
Coordinador General de Administracién y Finanzas.

Areas responsables de realizar la investigacién de mercado de conformidad con las
disposiciones del REGLAMENTO.

El 4rea requirente y/o técnica y las DELEGACIONES del INAES, seran las responsables de
realizar la investigacion de mercado dando cumplimiento al MAAGMAASSP.

En los casos en que la informacién se obtenga a través de paginas de Internet, via
telefénica o por algldn otro medio, es responsabilidad de las areas requirentes y/o técnicas
y las DELEGACIONES del INAES, el resguardar en sus expedientes, la documentacion que
soporte dicha investigacion, de acuerdo a los mecanismos gque implemente cada una de
ellas. 5
En primera instancia, las investigaciones de mercado tendran como objetivo determinar el
monto estimado de la requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles o
servicios, asi como proporcionar un punto de referencia para que la DRM defina el
procedimiento de contratacién a realizar. Asimismo, podran servir como parametro en la



BIENESTAR | INAE

WETITUTD NACIONAL
LA ECONOMIA B

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

[
HOMOCLAVE:
FECHA DE AUTORIZACION: | L\ ec \ianl ADGS-0002 | PAGINA 21 DE 58
12 DE DICIEMBRE DE 2019 REVISION 03

VL

VIL.

VIIL.

evaluacién econdmica para licitaciones publicas o para invitaciones a cuando menos tres
personas en términos de la LEY y su REGLAMENTO.

Para el caso de contrataciones por adjudicacién directa realizadas al amparo de los
articulos 1, 41 y 42 de la LEY, la investigacién de mercado invariablemente se debera
acreditar con 3 cotizaciones obtenidas dentro de los 30 dias naturales previos a la
contrataciéon y/o el resultado de las acciones realizadas de acuerdo a lo previsto en el
formato FO-CON-05 del MAACMAASSP.

Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacién de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios con la SB y en su caso
con otras dependencias y entidades, asi como la consolidacién de los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios de diversas unidades administrativas.

El Titular de la CGAF sera el responsable de autorizar la consolidacidon de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que se realicen al interior del INAES; con
la SB; asi como con otras dependencias o entidades.

Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para
adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el
cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la LEY.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES, seran
responsables de determinar y establecer en sus especificaciones técnicas las cantidades
minimas y maximas o el presupuesto minimo o maximo para los bienes, arrendamientos
de bienes muebles y/o servicios de que se trate, de acuerdo a las necesidades de cada una.

Asimismo serdan responsables de supervisar el cumplimiento de dichos contratos en lo
relativo a los aspectos técnicos del bien, arrendamiento del bien mueble y/o servicio
requerido.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contrataciéon o que se relacionen con éste; emitir y
firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacién; solicitar la
cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes
documentos que se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econémica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que se
encuentren adscritos dichos servidores publicos.

En Oficinas Centrales seran responsables y estaran facultados de llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratacion: el Coordinador General Administraciéon y
Finanzas, el Director de Recursos Materiales, el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
en su caso, el servidor publico que designe el Titular de la CGAF; quienes presidiran y
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llevaran a cabo los diversos actos de los procedimientos de licitacién publica e invitacién a
cuando menos tres personas.

Los servidores publicos referidos estaran facultados para emitir y firmar las actas de cada
acto, asi como para notificarlas, en los términos sefialados en la LEY y el RECLAMENTO. En
los actos referidos anteriormente, debera participar invariablemente un representante del
area requirente y/o técnica en calidad de responsable, mismo que debera atender y
solventar los aspectos técnicos que surjan en cada uno de los actos, tener conocimiento y
autoridad para decidir sobre los asuntos de que se trate y los acuerdos que se generen, asi
como firmar el acta correspondiente de cada acto.

La DRM invitard a un representante del OIC, de la CGJ y del area requirente y/o técnica
para participar en los actos de los procedimientos de licitacién publica y de invitacién a
cuando menos tres personas, mediante los oficios respectivos.

Serd responsable de solicitar a la CGAF la cancelacidén de partidas o de procedimientos de
contratacién el Titular del area requirente y/o técnica que requiere los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, previa solicitud motivada vy
fundamentada conforme a la LEY.

En el caso de DELEGACIONES del INAES, todas las facultades a que se refiere este
apartado se entienden conferidas a los Titulares de las mismas.

Responsables de elaborar y emitir el dictamen de la evaluacién técnica y econémica,
asi como la minuta de revision de la documentacién legal y administrativa derivada de
los diferentes procesos de adjudicacion:

Sera responsabilidad del drea requirente y/o técnica y en su caso de las DELECACIONES
del INAES, realizar la evaluacién técnica, asi como del Titular de éstas la emision del
dictamen técnico de las propuestas presentadas por los licitantes, con apego a los criterios
sefalados en las especificaciones técnicas, de acuerdo al formato FO-CON-T11_00 del
MAACMAASSP.

En Oficinas Centrales seréd responsabilidad de la DRM, a través del Departamento de
Adquisiciones evaluar las propuestas econdmicas presentadas por los licitantes,
efectuando el andlisis detallado de las mismas de acuerdo a los criterios de evaluacién
sefialados en las especificaciones técnicas y/o en la Convocatoria, segun corresponda, a
través del formato FO-CON-12_00 del MAAGMAASSP, considerando los principios de
transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precision de las propuestas
aprobadas técnicamente, dicho formato debera firmarse de acuerdo a la actividad
desarrollada (elaboracién, validacién y autorizacion), por el Jefe de Departamento de
Adqguisiciones, el Director de Recursos Materiales, y el Coordinador General de
Administracién y Finanzas, respectivamente.
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Serd responsabilidad de la DRM a través del Departamento de Adquisiciones realizar la
minuta de revision de la documentacién legal y administrativa de los licitantes
participantes.

Para el caso de las DELEGCACIONES del INAES, se sujetaran a lo previsto en el
Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicaciéon Directa con
Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de acuerdo a la relacién Unica de la normativa de
la Coordinacién General, publicada en el DOF el 10/09/2010), la LEY, el REGLAMENTO y
estas POBALINES.

Responsables de |a invitacién a proveedores:

El Titular de la DRM sera el facultado para invitar a personas fisicas y morales a presentar
cotizacién en los procedimientos de Invitacién a cuando menos Tres personas fundados en
los articulos 1, 41y 42 de la LEY.

En las investigaciones de mercado de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
servicios contratados al amparo de los articulos 1y 41 de la LEY para procedimientos, queda
facultado el Titular del area requirente y/o técnica para solicitar cotizaciones a Ics
proveedores.

Responsables de solicitar la inclusién de asuntos para dictamen del Comité:

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas seran los Unicos facultados para solicitar
la inclusion de asuntos para conocimiento y/o en su caso, dictamen de procedencia del
Comité del INAES, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal y se presenten
conforme a lo establecido en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité
vigente,

Responsables de solicitar la reduccién de plazos:

Si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacién de la
convocatoria y el acto de presentacidon y apertura de proposiciones, el Titular del area
requirente y/o técnica que solicita los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios deberd requerir la autorizacién del Titular de la CGAF, mediante escrito
debidamente motivado, de conformidad con lo establecido en los articulos 32 de la LEY y
43 del REGLAMENTO.
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IX.

Area responsable y criterios para determinar los casos en que la contratacién debera
ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha
contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo
a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
articulo 25 segundo y tercer parrafos de la LEY.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas serdn los responsables de determinar
aquellos bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que sean indispensables
contratar por méas de un ejercicio fiscal, atendiendo las particularidades de los casos
previstos en la normatividad aplicable, por medio de la justificacion que contenga al
menos los siguientes criterios:

a) Deberan determinar que su celebracién representa mayores ventajas o gue sus
términos o condiciones son mas favorables para el INAES;

b) Sustentar el plazo de |la contratacién; y.

c) Desglosar el presupuesto tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para los
subsecuentes.

El Titular del area requirente y/o técnica solicitara a la DPC de la CGAF realice las gestiones
ante la SB para obtener la autorizacién presupuestal de la SHCP, para lo cual deberd
atender los requerimientos que al efecto establezca la Direccién General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto de la SB, mismos que podran ser verificados con el apoyo de
la DPC.

Una vez obtenida la autorizacién presupuestal, el area requirente y/o técnica solicitara a la
DRM realice la contratacion correspondiente.

Cuando se requiera llevar a cabo un proceso licitatorio para convocar, adjudicar y
formalizar adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, que se vayan a
ejercer en el siguiente ejercicio fiscal, el Titular del drea requirente y/o técnica debera
remitir a la DPC de la CGAF la solicitud correspondiente, misma que debera contener la
justificacién en la que senale la importancia y caracteristicas de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, detallando los beneficios que se buscan
obtener al llevar a cabo el proceso de contratacion de manera anticipada. Para estos
efectos, debera atender las formalidades que al efecto establezca la Direccién General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto de la SB, para lo cual se podra contar con el
apoyo de la DPC.

La DRM no iniciara ningun proceso de contratacion hasta contar con la autorizacion
correspondiente, asi como la informacién referida en el inciso a), numeral Il de las
presentes POBALINES.
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Xl.

Xil.

Nivel jerarquico del servidor publico de las dreas requirentes y/o técnicas facultado
para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LEY,
asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion
publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y
XX del articulo 41de la LEY.

El nivel jerarquico del servidor publico de las dreas requirentes y/o técnicas facultado para
suscribir el escrito a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la LEY es el del
Coordinador General del area requirente y/o técnica.

Dicho escrito debera fundarse y motivarse segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
que apliquen a la contratacién seguln corresponda, y remitirse a la CCAF debidamente
firmado por el Coordinador General del drea requirente y/o técnica.

La forma para acreditar los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hacen
referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41 de la LEY
serd en apego a lo establecido en los articulos 71 y 72 del REGLAMENTO.

Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto
promover la participacién de las empresas nacionales, en especial de las micro,
pequefas y medianas, a que alude el articulo 8 de la LEY.

El Titular de la CCAF, por conducto del Titular de la DRM, sera el servidor publico y el drea
responsable de elaborar y dar seguimiento a los programas de desarrollo de proveedores
que en su caso se apliquen, asi como aquellos que tengan por objeto promover la
participacién de las empresas nacionales, en especial de las Micro, Pequenas y Medianas.

Area responsable de incorporar la informaciéon en CompraNet para que se integre y
mantenga actualizado el registro Unico de proveedores, previsto en el articulo 56
inciso b) de la LEY.

De conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan
observar para la utilizacion del sistema electrénico de informacién publica gubernamental
CompraNet, el proveedor interesado debera de incorporar los datos que le sean requeridos
en dicho sistema para su inscripcién en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas
(RUPC), asimismo, sera responsable de mantener actualizada la informacion.

Corresponderd a la DRM y a las DELEGACIONES del INAES, validar la informacién
incorporada por el proveedor y en su caso inscribirlo en el RUPC.
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Xlll. Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, de la ejecucidén de los
trabajos, de la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las
mencionadas responsabilidades.

Areas responsables de las contrataciones:

A) Oficinas Centrales: La CGAF y la DRM.
B) DELEGACIONES DEL INAES: E| Titular correspondiente.

Area responsable de elaborar los modelos de convocatoria y contratos:

La DRM serd responsable de elaborar las convocatorias de licitacién publica e Invitaciéon a
Cuando menos Tres Personas de todas las contrataciones que se realicen en Oficinas
Centrales, asi como de auxiliar a las DELEGACIONES del INAES cuando requieran realizar
este tipo de procedimientos de contratacion.

Para que la DRM elabore el proyecto de convocatoria, es requisito indispensable haber
recibido por parte de las areas requirentes y/o técnicas asi como en su caso de las
DELEGACIONES del INAES la documentacién solicitada en el inciso a) numeral Il de las
presentes POBALINES, a efecto de someterla a autorizacién en términos de lo previsto en
el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

La CGJ realizara una actualizacién por ano o antes, en el evente de cambio de normativa a
los modelos de contratos utilizados por la DRM, para la adqguisicion de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios en procedimientos de adjudicacién
directa. Para el caso de contratos derivados de procedimientos de licitacién publica y de
invitacién a cuando menos tres personas, éstos se tendran por sancionados atendiendo a
los comentarios que emita la CGJ en las sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias.

Las DELEGACIONES del INAES por medio de la CGO solicitaran por lo menos una vez al
afo ala CGJ la actualizacién a los modelos de contratos utilizados por las mismas.

Areas responsables de la administracién de los contratos y de la ejecucién de los
trabajos:

En Oficinas Centrales, las areas requirentes y/o técnicas verificaran el estricto
cumplimiento de las especificaciones técnicas, asi como de los alcances del contrato,
debiendo documentar segun los mecanismos internos de cada Unidad Administrativa, el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en el expediente respectivo. Para estos
efectos la DRM, remitira al Titular del area requirente y/o técnica una copia del contrato
debidamente formalizado.
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Para el caso de las DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas es el responsable de
verificar el estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas, asi como de los alcances
del contrato, debiendo documentar segun los mecanismos internos de cada Delegacion el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en el expediente respectivo.

Areas responsables de la aplicacién de deducciones:

En Oficinas Centrales las dreas requirentes y/o técnicas como administradoras de los
contratos de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, determinaran en
las especificaciones técnicas las deductivas y la forma de calcularlas; asimismo seran
responsables de solicitar por escrito a la DRM la aplicacién de las mismas para notificarse a
los proveedores y/o prestadores de servicio los importes correspondientes.

Las DELECACIONES del INAES determinardan en las especificaciones técnicas las
deductivas y la forma de calcularlas; asimismo seran responsables de notificar y aplicar las
mismas.

Areas responsables de la aplicacion de retenciones, descuentos y penas
convencionales:

En Oficinas Centrales las areas requirentes y/o técnicas deberdn determinar el monto del
descuento, retencién, deduccién y/o pena convencional por aplicar a los proveedores y/o
prestadores de servicio, asimismo deberan solicitar por escrito a la DRM la aplicacién de las
mismas para notificarse a los proveedores y/o prestadores de servicio los importes
correspondientes.

Ademas, las areas requirentes y/o técnicas deberan notificar a la DRM las irregularidades o
deficiencias observadas en los contratos de adquisiciéon de bienes, arrendamientos de
bienes muebles o prestaciéon de servicios, a efecto de que la DRM realice el tramite
correspondiente.

Para el caso de DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas sera el responsable de
determinar el monto del descuento, retencién, deduccién y/o pena convencional y aplicar
las mismas. :

Area responsable de realizar los convenios modificatorios:

La DRM sera la responsable de elaborar y suscribir los convenios modificatorios a peticién
por escrito de las &reas requirentes y/o técnicas, siempre y cuandq dichas solicitudes se
realicen dentro de la vigencia del contrato, sefialando tipo de modificacién que se trate y
en su caso, el monto de la misma. '

En las DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas sera el responsable de elaborar y
suscribir los convenios modificatorios a peticién por escrito de las areas requirentes y/o
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técnicas, siempre y cuando dichas solicitudes se realicen dentro de la vigencia del
contrato, sefalando tipo de modificacién que se trate y en su caso, el monto de la misma.

Los convenios modificatorios que se efectlen a los contratos deberan formalizarse por las
personas facultadas que originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes los
sustituyan en el cargo en forma temporal o definitiva, debiendo acreditar dichas
facultades. '

Los convenios modificatorios por ampliacion de la vigencia de los contratos cuya
continuidad deba mantenerse en el gjercicio fiscal siguiente al originalmente contratado,
no requerirdn tener la requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios validada por la DPC y bastara con la autorizacién global del PEF, sin embargo el
pago quedard condicionado a la disponibilidad de recursos presupuestarios, siendo
responsabilidad del area requirente y/o técnica realizar el trdmite una vez que sea
notificado el presupuesto calendarizado.

Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de las
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 dltimo parrafo de la
LEY.

La contratacién de suscripciones, seguros u otros servicios generales de los capitulos 2000
y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto que soliciten las dreas requirentes y/o técnicas
de oficinas centrales y DELEGACIONES del INAES seran autorizados por el Titular de la
CCGAF.

Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable para determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por el
articulo 81 de la LEY y el REGLAMENTO.

El Titular de la CGJ tomando en cuenta las caracteristicas de cada contratacién y previa
solicitud de los Titulares de la CGAF y/o DRM, serd el responsable de determinar la
conveniencia de incluir una cladusula de arbitraje en el contrato o por convenio escrito
posterior a su celebracién.

Por lo que se refiere a la suscripcidn del convenio por escrito posterior a la celebracion del
contrato, el Titular de la CCAF o los Titulares de las DELECACIONES del INAES, seran los
responsables de firmarlo, segun corresponda.
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Cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una licitacién publica, la
rescision o la terminacién anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion
del servicio o de la ejecucion de los trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por
una cancelacién de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al INAES, una terminacién anticipada o la suspensién, y las
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, en apego
a lo establecido, segun el caso, en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LEY.

De la cancelacién.

Cuando en un procedimiento de contratacién concurran circunstancias que generen la
necesidad de cancelar el procedimiento de que se trate o alguna de las partidas o
conceptos contenidos en éste, el Titular del area requirente y /o técnica, serd el Unico
facultado para solicitar, previa justificacion motivada y fundamentada por escrito, al Titular
de la CCAF la cancelacidn correspondiente, en términos de lo sefalado en el articulo 38 de
la LEY.

El Titular del area requirente y/o técnica y en su caso los Titulares de las DELEGACIONES
del INAES, solicitaran al Titular de la CGAF autorice los gastos no recuperables que sean
exigidos al INAES por parte de los proveedores y/o prestadores de servicio.

De la rescisién, terminacién anticipada y/o suspensién de contratos.

Cuando sea necesario rescindir un contrato, en términos de la LEY, el Titular del area
requirente y/o técnica y en su caso los Titulares de las DELEGACIONES del INAES, deberan
emitir y enviar a la CGAF el documento en el que se deje asentado si el incumplimiento del
proveedor amerita la rescision del contrato y las causas que justifican tal determinacion.

Una vez agotado el procedimiento de rescisién, corresponderd al Titular de la CGAF
autorizar la rescisién del contrato correspondiente.

Cuando sea necesario terminar anticipadamente y/o suspender un contrato, en términos
de la LEY, el Titular del area requirente y/o técnica, y en su caso los Titulares de las
DELEGACIONES del INAES, deberan emitir y enviar a la CGAF, previa solicitud por escrito
motivada y fundada en caso fortuito o fuerza mayor, el caso a aplicar. Adicionalmente,
solicitara al Titular de la CGAF autorice los gastos no recuperables que sean exigidos al
INAES por parte del proveedor.

Falta de firma del contrato por causas imputables al INAES. .

El Titular de la CGAF sera el responsable de determinar los casos en los cuales es
procedente no formalizar un contrato por causas imputables al INAES, a peticién de los
Titulares del 4&rea requirente y/o técnica, motivando y fundando la solicitud
correspondiente, que debera estar soportada documentalmente.
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XVIIL

Consideraciones para elaborar el finiquito.

El Titular del drea requirente y/o técnica y en su caso, los Titulares de las DELEGACIONES
del INAES, en la rescision o terminacién anticipada de un contrato, elaboraran el
documento en el que se hagan constar los pagos o deducciones correspondientes e
informarlo a la CGAF para que proceda a notificar al proveedor.

La CGAF, a través de la DRM, elaborarda el convenio en el cual conste el finiquito
considerando lo siguiente: datos generales del contrato; datos generales del proveedor;
facultades del servidor publico que firma el finiquito y del representante legal del
proveedor; antecedentes y descripciéon de los motivos y fundamentos que originaron el
finiquito correspondiente; el pago pendiente de realizar y la fecha estimada de pago; los
gastos no recuperables a que haya lugar, siempre y cuando éstos hayan sido solicitados
por el Titular del &rea requirente y/o técnica o en su caso por los Titulares de las
DELEGACIONES del INAES (solamente en los casos en que el finiquito obedezca a una
terminacién anticipada), y; la manifestacion de que el proveedor extiende al INAES el mas
amplio finiquito que en derecho proceda, renunciando a cualquier accién legal ante
cualquier instancia que tenga por objeto reclamar cualquier pago relacionado con la
prestacién del objeto del contrato.

Area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de
los contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefaladas en los articulos
48 y 53 segundo parrafo de la LEY y comunicar a la Tesoreria de la Federacion dicha
cancelacioén o, en su caso, solicitar se haga efectiva.

Sera responsabilidad del Titular de la CGAF determinar y autorizar la reduccién de los
montos de las garantias en apego a los Lineamientos para la reduccién de los montos de
garantias de cumplimiento que deban constituir los proveedores y contratistas contenidos
en el Acuerdo, publicado en el DOF el 9 de septiembre de 2010.

Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de
comprobantes fiscales que presenten los proveedores.

La DRM debera turnar a las areas requirentes y/o técnicas y a la DPC un ejemplar del
contrato suscrito para efectos de administracién y pago del mismo, respetivamente.

La Direcciéon de Area responsable de constatar el cumplimiento de lo establecido en el
anexo técnico del contrato, de las areas requirentes y/o técnicas, o en su caso las
DELEGACIONES del INAES, seran las responsables de la recepcién el comprobante fiscal
digital emitido por el proveedor conforme a los mecanismos que establezca cada una de
ellas para tal fin.

Una vez validada la recepcién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios a entera satisfaccion del INAES, el Titular del drea requirente y/o técnica o en su
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caso de las DELEGACIONES del INAES, remitiran el comprobante a la DPC de |la CGAF para
su revision en términos de las disposiciones fiscales vigentes para que en caso de que
proceda realice el pago.

En caso de que el comprobante fiscal digital presente errores relativos a las disposiciones
fiscales, la DPC devolvera dicho comprobante fiscal digital al proveedor; si se trata de
errores de validacién o llenado, sera devuelto al érea requirente y/o técnica.

En ambos casos el area requirente recibird nuevamente el comprobante fiscal digital por
parte del proveedor.

Cuando se trate de contrataciones con cargo al capitulo 4000, preferentemente se optara
por realizar pagos a través de medios de comunicaciéon electrénica, de acuerdo a los
mecanismos que determine la DPC.

Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LEY y el
REGLAMENTO.

Para Oficinas Centrales, el drea requirente y/o técnica sera la responsable a través de las
Direcciones de Area de constatar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los
contratos en el ambito de su competencia, a efecto de emitir la constancia de
cumplimiento. Por su parte el Titular de la DRM, a través del Subdirector de Servicios
Generales y el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo, serd responsable de verificar
el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos que administra dicha
Direccién.

Para el caso de las DELECACIONES del INAES, sus titulares serdn los responsables de emitir
las constancias de cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos que hayan
administrado y recibido a entera satisfaccién del INAES.

Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a
las POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por el
Comité y el plazo en que seran sometidas a la consideracién del Titular del INAES, asi
como su difusion.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas asi como el Titular de la DRM podréan
proponer al Secretario Técnico del Comité las modificaciones que consideren pertinentes a
las POBALINES, en términos de lo establecido en el Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité.

Las propuestas deberan presentarse mediante escrito que contenga la propuesta y la
causa que la origina, las cuales seran sometidas a consideracién del Comité para su
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dictamen y dentro de los 10 dias hébiles posterior a la dictaminacién de dicho Comité, se
enviard al Titular del INAES para su autorizacion.

Corresponde a la CCAF directamente o a través de la DRM como responsable de las
contrataciones en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios, emitir los comunicados y circulares que en su caso complementen estas
POBALINES, derivadas de las modificaciones que sufran las disposiciones normativas
aplicables, hasta en tanto se actualizan las mismas.

La difusién se realizaré dentro de los 10 dias habiles posteriores a la autorizaciéon del Titular
del INAES.

b) ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS A QUE HACEN MENCION LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Forma en que se acreditara que la dependencia o entidad que funja como proveedor
cuenta con la capacidad para entregar los bienes, prestar los servicios materia de los
contratos que celebre con los sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto de la
LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas determinaran en sus especificaciones técnicas los
documentos que la dependencia o entidad que funja como proveedor debera entregar
para acreditar gue cuenta con la capacidad técnica, humana y material para la entrega de
los bienes, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de los servicios, de acuerdo a la
naturaleza de cada caso, dichos documentos formaran parte del expediente del
procedimiento de contratacion.

Criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la
LEY.

Para la elaboracién del estudio de factibilidad, se debera tomar en consideracién los
siguientes criterios: -

a) Que se acredite la necesidad de contar con los bienes y sean indispensables para la
operacion del INAES. "

b) Que se demuestre la conveniencia del arrendamiento mediante un analisis de costo-
beneficio, incluyendo los motivos de la opcién elegida, en términos de lo sefalado en el
articulo 10 del REGLAMENTO.
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c) Una vez determinada la opcién elegida, el area requirente y/o técnica iniciara el
procedimiento de contratacién de acuerdo a lo establecido en estas POBALINES,
adjuntando el documento autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa.

Ill. Determinacién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios de
diversas unidades administrativas del INAES, o, en su caso, con la SB que puedan ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion, asi como las condiciones para
ello, acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la LEY.

En Oficinas Centrales sera responsabilidad de la CCAF, a través de la DRM, la contratacién
anualizada de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios siguientes:

e Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del INAES.
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a telefonia del INAES.
Servicio de limpieza.

Servicio de fumigacion.

Servicio de seguridad y vigilancia.

Servicio de mantenimiento al parque vehicular.

Servicio de mensajeria.

Servicios de seguros patrimoniales y de personas.

Adquisicién de mobiliario y equipo de oficina.

Adquisicién de materiales y Utiles de oficina.

Adquisicién de consumibles de cémputo.

Servicio de transportacién aérea.

Para el caso de bienes de inversién su adquisicién quedara sujeta a la disponibilidad
presupuestal de cada ejercicio fiscal.

El INAES evaluara la conveniencia de adherirse a los procedimientos de consolidacién u
otros procedimientos especificos que realice la SB y/o la SHCP para adquirir sus bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios. El INAES, a través de la CGAF manifestara
formalmente su acuerdo para llevar a cabo la contratacion bajo esta modalidad.

La CGAF, por conducto de la DRM, verificard previo al inicio del procedimiento de
contratacion que corresponda, la existencia de contratos marco que suscriba la SHCP y/o
la SFP, debiendo adherirse a los mismos en caso de que ofrezca mejores condiciones que
las establecidas en la investigaciéon de mercado realizada por el area requirente y/o técnica.
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V.

Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicién o arrendamientos
de bienes muebles, la contrataciéon de servicios, fundados en los casos de excepcién a
la licitacién publica previstos en los articulos 41 y 42 de la LEY que, de acuerdo al
objeto y naturaleza de las actividades del INAES, le sean aplicables.

Se podran someter a dictamen del Comité los casos de excepcion previstos en el articulo
41 de la LEY, a peticién por escrito del area requirente y/o técnica y atendiendo lo previsto
en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

En los casos de excepcidon previstos en el articulo 41 de la LEY, los Titulares de las areas
requirentes y/o técnicas con nivel jerarquico minimo de Coordinador General, seran los
responsables de suscribir los documentos que soporten la excepciéon para realizar el
procedimiento de contratacion, de acuerdo a la delegacién de facultades conferidas por el
Titular del INAES atendiendo lo previsto en el Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité.

En los procedimientos de contratacidon previstos en el articulo 42 de la LEY las areas
requirentes y/o técnicas o el Titular de la DRM determinaran el tipo de procedimiento a
realizarse, mismos que deberan sujetarse al inciso a) numeral || de estas POBALINES.

Serd facultad de la DRM, el determinar los proveedores de bienes o prestadores de servicio
que serdn invitados a participar en los procedimientos de contratacién aludidos en este
parrafo, en los cuales se invitard invariablemente a personas fisicas y/o morales cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con el tipo de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que se pretendan contratar e
invariablemente se debera invitar a un proveedor de CompraNet.

En caso de que las dreas requirentes y/o técnicas soliciten bienes de marca determinada
y/o la contrataciéon de un proveedor determinado, adicionalmente al oficio de solicitud
deberdn adjuntar una justificaciéon técnico-econémica en la cual acrediten que la opcién
elegida representa las mejores condiciones para el INAES.

Para el caso de la evaluacién de las propuestas técnicas en adjudicaciones directas, las
areas requirentes y/o técnicas podran utilizar preferentemente el criterio de evaluacion
binario.

Para el caso de adjudicaciones directas menores a 300 veces el SMDCVDF, la contratacién
se realizara con el proveedor que derivado de la investigacion de mercado realizada por el
area requirente y/o técnica haya ofrecido las mejores condiciones pgra el INAES, siempre y
cuando las cotizaciones entregadas cumplan en su totalidad con las especificaciones
técnicas.

Para el caso de las DELECACIONES del INAES, en los procedimientos de adjudicacién
directa se sujetaran a lo previsto en el Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o
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VI.

Servicios por Adjudicacién Directa con Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de
acuerdo a la RELACION unica de la normativa de la Coordinacién General, publicada en el
DOF el 10/09/2010).

Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido
en el articulo 47 de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas deberan determinar en la solicitud de contratacién las
cantidades y/o presupuestos minimos y maximos de los bienes y/o servicios de acuerdo a
su naturaleza, en términos del articulo 47 de la LEY.

Considerando de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes circunstancias:

e No se pueda precisar el alcance de los servicios y/o su temporalidad.
e Se requiera de manera reiterada los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios.

Criterios para determinar la adquisiciéon de bienes muebles usados o reconstruidos, asi
como para solicitar el avalio correspondiente, en términos de lo dispuesto por el
articulo 12 Bis de la LEY. '

Para la elaboracion del estudio de costo-beneficio, se debera tomar en consideracion los
siguientes criterios:

¢ Que se acredite la necesidad de contar con los bienes y sean indispensables para la

operacion del INAES.

Las caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado o reconstruido.

La fecha de adquisicién por parte del oferente.

El valor de adquisicion.

La investigacion de mercado que compare el valor de un bien nuevo de las mismas

caracteristicas.

e El avallo del bien mueble usado o reconstruido que se pretende adquirir, mismo que
debera ser solicitado por el Titular de la Unidad Administrativa al Titular de la CGAF,
para que éste realice los tramites necesarios para que en términos de la legislacién
aplicable solicite su realizacion.

e |a garantia que se otorgue respecto al bien.

e Eltiempo estimado de vida util.

El valor futuro del bien en ese periodo, comparado con un bien nuevo.

El estudio de costo-beneficio debera realizarse en términos de lo establecido en el articulo
12 Bis de la LEY, previo avallo emitido por una institucién de crédito, corredor publico u
otro tercero capacitado para ello, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al
momento de |la adjudicacién del contrato respectivo.
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Correspondera al Titular de la CGAF autorizar el proceso de contratacion.

En su caso, el porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable en
la adquisicién o arrendamientos de bienes muebles o contratacién de servicios,
conforme al articulo 38 de la LEY.

Para la aplicacion referente al precio no aceptable, se aplicaran los criterios sefialados en el
articulo 51 del REGLAMENTO en todas las contrataciones que realice el INAES.

Vlll. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién Xl del

articulo 2 de la LEY.

Para la aplicacion referente al precio conveniente, se aplicaran los criterios sefialados en el
articulo 51 del REGLAMENTO.

IX. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias

que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el
articulo 22 fraccion Ill segundo parrafo de la LEY.

El drea requirente y/o técnica y en su caso las DELEGACIONES del INAES, en la integracion
de las especificaciones técnicas observaran de manera enunciativa mas no limitativa los
aspectos de sustentabilidad ambiental en el uso eficiente y racional del agua, de la energia
eléctrica, asi como la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de gases de
efecto invernadero, en términos del articulo 22, fraccién Ill, segundo parrafo de la LEY asi
como a la demas normatividad especifica en la materia, de acuerdo a los siguientes
puntos:

1. Investigar las tecnologias existentes en el mercado que permitan reducir, en su caso, el
consumo de agua o energia y que la emisién de gases que generen en su operacion
sean las menos contaminantes.

2. Solicitar, en su caso, la presentacién de fichas técnicas que acrediten por parte del
fabricante que se cumple con los aspectos de sustentabilidad.

3. Evitar, en la medida de lo posible, contratar servicios de mantenimiento correctivo de
equipos gue por sus afos de operacion ya no cumplan con los aspectos de
sustentabilidad ambiental, para lo cual debera realizar un anélisis de costo-beneficio
para su sustitucién y llevar a cabo los mantenimientos basicos que sean necesarios, en
tanto se sustituyen por nuevas tecnologias.

4, En la adquisicion de madera, muebles y suministros de oficina de este material se
deberd requerir que éstos cumplan con los aspectos de sustentabilidad ambiental.
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5. Dejar constancia, en el expediente de la contratacién, de la investigacion realizada para
determinar los aspectos de sustentabilidad ambiental.

Determinaciéon del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccién
11l del articulo 50 de la LEY.

Si el INAES le hubiere rescindido mas de un contrato a un proveedor dentro de un lapso de
2 anos calendario, contados a partir de la notificacidn de la primera rescision, no podra
participar en los procesos que lleve a cabo ésta por un plazo de 2 anos calendario contados
a partir de la fecha de notificacién de la rescision del segundo contrato.

Cuando por causas injustificadas e imputables a un proveedor no hubiese firmado el
contrato adjudicado, el INAES no podra recibir proposiciones o adjudicar contrato alguno
por un lapso de 1 afio calendario contado a partir de la fecha de la notificacién de la
adjudicacién.

Forma y términos para la devolucion o destruccién de las proposiciones, conforme a lo
dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo de la LEY.

La devolucién de las proposiciones desechadas se realizard a peticiéon expresa del
Representante Legal o persona facultada del proveedor para ello que se encuentre en este
supuesto.

La DRM devolvera en un lapso no mayor a 5 dias habiles las proposiciones solicitadas por el
proveedor, dejando la solicitud asi como el acuse de recepcién de las propuestas en el
expediente respectivo.

La DRM podra una vez transcurridos 90 dias naturales adicionales al plazo establecido en
este supuesto, hacer la destruccién de las proposiciones desechadas, ya sea de licitacién
publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

Una vez transcurrido el plazo citado en el parrafo anterior, la DRM procedera a realizar un
acta administrativa y/o de hechos en la cual conste la forma en que fueron destruidas para
lo cual debera participar un representante del OIC.

En caso de encontrarse una inconformidad en tramite del procedimiento las propuestas se
sujetaran a lo sefalado en el citado articulo.
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c) ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYENDO LA
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS SENALADOS EN LA LEY Y
EL REGLAMENTO.

Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y
las condiciones para su amortizacion, considerando lo senalado por los articulos 13, 29
fraccion XVI y 45 fraccion X de la LEY.

El INAES no otorgara anticipos para la adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o prestacién de servicios, salvo en los siguientes casos:

e Cuando se trate de bienes cuyo proceso de fabricacién sea superior a 60 dias naturales,
las areas requirentes y/o técnicas estableceran en sus especificaciones técnicas el
porcentaje de anticipo asi como la forma de amortizarlo mismo que podra ser entre un
10% y hasta un 30%.

e En caso de contrataciones entre dependencias y entidades, las areas requirentes y/o
técnicas estableceran en sus especificaciones técnicas el porcentaje de anticipo asi
como la forma de amortizarlo mismo que podra ser entre un 10% y hasta un 20%.

Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacién de servicios, asi como
los criterios generales que deberan atenderse para acreditar la recepcién a
satisfaccion del INAES de dichos bienes o servicios, atendiendo a lo dispuesto por el
articulo 51 primer parrafo de la LEY.

Las dreas requirentes y/o técnicas en sus especificaciones técnicas deberan incluir los
criterios que se aplicaran para la aceptacion y/o recepcion de los bienes, arrendamientos
de bienes muebles o prestacién de servicios, asi como los mecanismos a través de los
cuales haran constar documentalmente la recepcidn a satisfaccion del INAES.

Excepcionalmente y a solicitud del Titular del area requirente y/o técnica, los bienes,
podran ser recibidos bajo su responsabilidad en el lugar que ésta senale, debiendo
indicarlo en las especificaciones técnicas correspondientes.

Tratandose de materiales y Utiles de oficina, éstos se recibirdn en el almacén de papeleria
de Oficinas Centrales, dependiente de la Subdireccién de Servicios Generales de la DRM,
cuyo Titular sera el responsable de su recepcién, guarda, custodia y distribucién, previa
verificacién de los datos del contrato.

En el caso de servicios o sistemas informaticos, seran prestados en el lugar y forma
requeridos por la Direcciéon de Informatica adscrita a la CGPE, siendo ésta la responsable
de aceptar los mismos a satisfacciéon del INAES.
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Con respecto a los avances en la fabricacion, al proveedor que se le asigne un contrato, el
INAES podra requerirle la informacién que demuestre que la fabricaciéon del bien cumple
con las especificaciones técnicas requeridas del material solicitado o en su defecto, podra
ser verificada mediante las visitas correspondientes a las instalaciones del proveedor.

Criterios para la elaboracién de las formulas o mecanismos de ajuste para pactar en
los contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 44 primer parrafo de la LEY.

En contratos con vigencia menor a un ano no se podra pactar condicion de ajuste de
precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por el Titular de la CCAF se
podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo al
mecanismo que se determine en los procedimientos de contratacién a solicitud del area
requirente y/o técnica, para lo cual sin perjuicio de lo previsto en la materia, se deberdn
tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por
varios conceptos, debera establecerse claramente cudl o cudles de ellos sera susceptible
de sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de
ellos.

b)En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederd para aquellas
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, siempre y cuando no
presente atrasos en el cumplimiento de sus obligaciones por causas imputables al
proveedor.

c) Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre y
cuando se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando
como tope maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de
México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida
con el término del ano fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el Banco de México a
la fecha en que iniciara el incremento. En estos casos podra establecerse en la
convocatoria y en el contrato, un plazo dentro del cual el proveedor podra formular su
peticién, ya que de no hacerlo dentro del mismo, Unicamente se otorgaria el incremento
a partir de la fecha en que lo solicite.

d) Todo incremento que sea aprobado por el Titular de la CGAF deberéa contar previamente
con la suficiencia presupuestal que lo respalde.

Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos,
atendiendo a lo dispuesto por los articulos 48 segundo parrafo de la LEY.

Por anticipos otorgados.

Todos los anticipos que otorgue el INAES deberan estar garantizados en un 100%, salvo en
aquellos casos que la contratacion se realice con dependencias y entidades.
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Por cumplimiento de contratos.

La DRM, en su calidad de area contratante, a través del Departamento de Adquisiciones,
solicitara a los proveedores la garantia de cumplimiento de contrato, la cual se podra
constituir de la siguiente manera:

a. Depésito de dinero constituido a través de certificado o billete de depésito, expedido
por institucion de crédito autorizada;

Fianza otorgada por institucién autorizada;

Depdsito de dinero constituido ante la Tesoreria de la Federacién y;,

Cheque certificado o de caja expedido a favor de la Tesoreria de la Federacion.

oo

Al proveedor que se le adjudigue un contrato, como resultado de una licitacién publica;
invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo del articulo
41 de la LEY, deberd entregar garantia de cumplimiento del contrato emitida por
Institucion autorizada, a favor de la Tesoreria de |la Federacion y a satisfaccidon del INAES,
por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total méximo del contrato,
sin incluir cualquier tipo de impuesto.

En los casos en los que resulte justificada una garantia mayor a la sefalada en el parrafo
anterior, el drea requirente y/o técnica determinara dicho porcentaje sin que éste pueda
ser mayor al 20% (veinte por ciento) del importe total maximo del contrato, sin incluir
cualquier tipo de impuesto.

Al proveedor que se le adjudique un contrato al amparo de los articulos 26 fraccion Il y 42
de la LEY y cuyo monto de contratacion sea superior al 50% del monto de adjudicacién
directa autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda, debera presentar garantia de
cumplimiento del contrato emitida por Institucién autorizada, a favor de la Tesoreria de la
Federacion y a satisfaccion del INAES, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento)
del importe total maximo del contrato, sin incluir cualquier tipo de impuesto.

Al proveedor que se le adjudigue un contrato al amparo de los articulos 26 fraccion Il y 42
de la LEY y cuya vigencia de contratacién sea superior a dos meses, deberd presentar
garantia de cumplimiento del contrato emitida por Institucién autorizada, a favor de Ia
Tesoreria de la Federacién y a satisfaccién del INAES, por un monto equivalente al 10%
(diez por ciento) del importe total maximo del contrato, sin incluir cualquier tipo de
impuesto.

Para la adquisicion de bienes en los que sea indispensable tener la garantia del fabricante,
sera necesario que el proveedor adjudicado invariablemente entregue dicha garantia, para
que en su caso, la Direcciéon de Informatica y/o la DRM hagan efectiva la misma
directamente al fabricante.
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Para contratos de aseguramiento de bienes se atenderd lo dispuesto en la Ley de
Instituciones de Seguros y Fianzas sobre la obligatoriedad de presentar la garantia, siendo
responsabilidad del érea requirente y/o técnica sefhalarlo en las especificaciones técnicas.

En caso de que por la naturaleza de los bienes o servicios contratados se requiera la
presentacién de una pdliza de responsabilidad civil, el drea requirente y/o técnica deberd
senalar en las especificaciones técnicas dicha condicién asi como el monto. Ademas de
solicitarla al proveedor adjudicado para entregarla a la DRM.

Corresponderd al Titular de la DRM la guarda, custodia y liberacién de las garantias de
cumplimiento y/o anticipo, cuando deriven de una terminacion anticipada o cuando haya
finiquitado las obligaciones derivadas del contrato previa peticién por escrito del
proveedor, adjuntando la comunicacién del drea requirente y/o técnica de que el bien o
servicio objeto del contrato correspondiente fue entregado y/o prestado conforme a las
especificaciones técnicas.

En caso de que transcurra el plazo de incumplimiento sefialado en el contrato o se
rescinda el mismo, la CGAF en coordinacidn con la CGJ, llevara a cabo el procedimiento
ante la Tesoreria de la Federacién, en términos de la Guia para la Calificacién, Aceptacién y
Remision de las Garantias para su efectividad a la Tesorerfa de la Federacién emitida por la
Tesoreria de la Federacion.

La liberacién de la garantia procedera cuando el area requirente y/o técnica remita al
Titular de la DRM copia del escrito entregado al proveedor manifestando su conformidad
con la entrega del bien, arrendamiento de bien mueble y/o con la prestacion del servicio.

Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de
cumplimiento del contrato, en el supuesto a que se refiere el articulo 48 segundo
parrafo de la LEY.

Se exceptuard de la entrega de garantia de cumplimiento al proveedor que se le
adjudique un contrato al amparo de los articulos 26 fraccién Il y 42 de la LEY, cuyo monto
de contratacion sea inferior al 50% del monto de adjudicacién directa autorizado para el
ejercicio fiscal que corresponda.

El Titular de la CCAF podra exceptuar de la garantia de cumplimiento al proveedor que se
le adjudique un contrato al amparo del articulo 41 fracciones II, V, Xl y XIV a peticidn
expresa del proveedor.

Con independencia de los supuestos anteriores, la CCAF evaluard y determinara la
conveniencia de exceptuar de |la presentacién de la garantia de cumplimiento derivado de
los procedimientos de adjudicacién realizados por el INAES y atendiendo la solicitud del
proveedor.



IMETTTLTS MACHMAL
DE LA ECOMOMLA SOTIAL

| INAES ‘

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Y HOMOCLAVE: )
FECHADEAVTORZACION | conactiamy ADGS-000z  PAGINA 420 5
REVISION 03

VL.

Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones,
atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la LEY.

Aplicacién de penas convencionales:

Para la aplicacién de penas convencionales por el incumplimiento de las obligaciones
contractuales en materia de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, la
pena convencional sera del 1% por cada dia natural de incumplimiento sobre la parte
proporcional incumplida.

Serd responsabilidad de las &reas requirentes y/o técnicas, cuando lo consideren
conveniente por la naturaleza del bien, arrendamiento de bien mueble y/o servicio de que
se trate, solicitar dentro de sus especificaciones técnicas un porcentaje mayor de
aplicacion de penas convencionales por cada dia de retraso, el cual no podra ser mayor al
5% sobre el monto incumplido.

En los contratos en los que el proveedor presente garantia de cumplimiento, la aplicacién
de la pena convencional no podra ser mayor al 10% del monto total del contrato, antes del
Impuesto al Valor Agregado.

Por el incumplimiento de las obligaciones contractuales en materia de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, en los cuales no sea posible determinar el
precio unitario por la parte proporcional incumplida, se considerara el precio global para la
aplicacién de la pena convencional.

El drea requirente y/o técnica sera la responsable de calcular las penas convencionales y las
deductivas y solicitar al Titular de la DRM su aplicacién, a efecto de que ésta informe al
representante legal del proveedor y turne una copia a la CGAF y a la DPC para los efectos
contables y administrativos correspondientes.

El pago de las penas convencionales se debera hacer a través del esquema e5cinco, al que
es posible acceder a través del sitio web: http://www.e5cinco.economia.gob.mx/; asimismo
el proveedor debera entregar el original del comprobante de pago al area requirente y/o
técnica, previo a la entrega del comprobante fiscal digital correspondiente.

En aquellos contratos que se exceptue la presentacién de garantia de cumplimiento del
contrato, el porcentaje de la pena convencional a aplicar sera del 20%.

.

Aplicacién de deducciones

Las areas requirentes y/o técnicas determinaran en las especificaciones técnicas aquellas
contrataciones que reqguieran la aplicacidon de deductivas, para lo cual estableceran los
importes y/o porcentajes asi como las condiciones y procedimiento para su aplicacion.
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Las deducciones al pago de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios seran
determinadas en funcién de los bienes entregados o servicios prestados de manera parcial
o deficiente. Dichas deducciones deberan calcularse hasta la fecha en que materialmente
se cumpla la obligacién y sin que cada concepto de deduccion exceda a la parte
proporcional de la garantia de cumplimiento que le corresponda del monto total de
contrato.

El Titular del drea requirente y/o técnica, una vez precisadas las deducciones, debera
informar de esta situacion a la DRM, a efecto de que se solicite al proveedor que los
montos a deducir se apliqguen de acuerdo a lo sefialado en el contrato.

5. DISPOSICIONES GENERALES.

A. En virtud de que los procedimientos de contratacién deberan realizarse a través de
CompraNet u otros sistemas que en su caso sean autorizados, los servidores publicos del INAES
certificados en el uso y operacién de dicha (s) plataforma (s), seran directamente responsables
del uso que se haga de las claves y contrasefnas proporcionadas por la SFP o por la SHCP para
tal efecto, asi como de la emisiéon y omisiéon de informacién de cada uno de los procesos que
lleven a cabo.

B. De acuerdo con lo sefialado en la fracciéon Xl del inciso a) de las presentes POBALINES, en
Oficinas Centrales, la DRM por conducto de la Subdireccion de Servicios Generales y el
Departamento de Servicios de Apoyo, podra solicitar la realizacién de procedimientos de
contratacién para los servicios generales, siendo los Titulares de estas unidades administrativas
quienes suscriban los documentos derivados de dichos procedimientos de contratacion;
debiendo informar al Departamento de Adquisiciones dentro de los tres dias naturales
posteriores a la adjudicacién y/o fallo, los datos relevantes del contrato a efecto de difundirlo en
CompraNet, asi como en el informe trimestral presentado al CAAS y al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

C. En el INAES el criterio para evaluar las proposiciones técnicas de los procedimientos de
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas sera el mecanismo de puntos y
porcentajes, salvo en aquellos casos en los cuales se consideren bienes estandarizados, es decir
que las caracteristicas se encuentren ya determinadas por el mismo producto y no sea
necesario evaluar la experiencia y especialidad del licitante participante en un procedimiento.
Esta salvedad debera solicitarse por escrito a la DRM por el Titular del érea requirente y/o
técnica.

D. En los procedimientos de adjudicacién directa, la entrega de solicitud de cotizacién deberd
realizarse previa identificacion de la persona que se presente a recoger dichos documentos, a
efecto de garantizar que las personas fisicas o morales a las que se les requiere cotizacién
efectivamente recibieron en tiempo y forma la documentacién correspondiente; en caso de



; BIENESTAR | INAES

IR T SECOETARIA DE BIENESTAR INSTITUTO NACIOKAL
4 OF LA ECONGMIA SOCIAL

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Y HOMOCLAVE: |
FECHA DE AUTORIZACION: | £\ 7pG NIARU-ADQS-0002  PAGINA 44 DE 58
12 DE DICIEMBRE DE 2019 EVISION O3 |

6.

7.

realizarse el procedimiento de adjudicacién directa a través del sistema CompraNet no sera
necesario. Las solicitudes de cotizacion también se podran realizar por medios electrénicos.

En caso de que el proveedor adjudicado no cuente con expediente del Catalogo de
Proveedores del INAES, para suscribir el contrato correspondiente, debera acreditar su
personalidad juridica, mediante la presentacion de los documentos solicitados para el Catélogo
de Proveedores (Anexo 3) de las presentes POBALINES. '

Los contratos derivados de los procedimientos de licitacion publica e invitacién a cuando
menos tres personas, invariablemente deberan ser suscritos por el Titular de la CGAF,
independientemente del monto adjudicado. Para el caso de adjudicacion directa, podran ser
suscritos indistintamente por el Coordinador General de Administracién y Finanzas o por el
Director de Recursos Materiales, independientemente del monto adjudicado.

Los supuestos no previstos en las presentes POBALINES seréan atendidos de acuerdo a las
circunstancias que existan en cada caso, en estricto apego a la normatividad vigente y
aplicable.

La DRM debera verificar en el portal de la SFP o de la SHCP, previo al inicio de una
contratacién, la existencia de contratos marco respecto del bien, arrendamiento del bien
mueble y/o servicio de que se trate. En caso de que se advirtiera de la existencia de un contrato
marco debera atenderse lo dispuesto en la LEY asi como el REGLAMENTO.

RELACION DE ANEXOS.

ANEXO 1 Requisicion de Bienes, Arrendamientos de Bienes Muebles o Servicios
(Formato FO-CON-03).

ANEXO 2 Especificaciones Técnicas.

ANEXO 3 Requisitos para el alta de proveedores en el Catalogo de Proveedores.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- La actualizacién de las presentes POBALINES entraran en vigor una vez dictaminadas
por el Comité y al dia siguiente de ser autorizadas por el Director General del Instituto Nacional de
la Economnia Social.

SEGUNDO.- Conforme a las disposiciones aplicables, estas POBALINES del INAES, se difundiran en
su sitio de Intranet e Internet.
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TERCERO.- Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social de julio de 2014.

Ciudad de México, a 15 de noviembre de 2019,

EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL

_—a

WAN MANUEL MARTINEZ LOUVIER
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& BIENESTAR  INAES ANEND:L

REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS
DE LA A RATIVA) (kD]

ORIGINAL

14) {15)

IVA INCLUIDO

{16}

AL BIEN O SERVICIO REQUERIDO.
Ests programa es piblico, ajenc a cualgquler partide politico. Queds prohibido el uso para fines distintos a los extablecides en ol programa, FORMATO FO-CON-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FO-CON-03
REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS

NO. DE
IDENTIF.

DICE:

DEBE ANOTARSE:

]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa
requirente de los bienes, arrendamiento de bienes
muebles o servicios.

FECHA DE ELABORACION

Anotar la fecha de elaboracién del formato de
requisicion de bienes, arrendamiento de bienes
muebles o servicios por parte del drea requirente y/o
técnica.

FECHA DE RECEPCION DRM

La fecha en que la Direccién de Recursos Materiales
recibe el formato debidamente llenado y validado por
la Direccién de Presupuesto y Contabilidad.

HOJA NUM.

El nimero consecutivo de las hojas que componen el
formato, por ejemplo 1 de 3.

REQUISICION NUM.

Anotar el ndmero del consecutivo asignado a la
requisiciéon de bienes, arrendamientos de bienes
muebles o servicios por cada una de las Unidades
Administrativas.

RENGLON NUM.

El niumero del consecutivo asignado a la requisicion
de bienes, arrendamiento de bienes

DESCRIPCION ESPECIFICA
DEL BIEN, ARRENDAMIENTO
O SERVICIO

Anotar el nimero de reglén en consecutivo asignado
a cada rubro de la descripcién que se sefala en la
columna siete.

CANTIDAD SOLICITADA

Anotar de manera especifica y clara la descripcién del
bien, arrendamiento del bien mueble o servicio que
serd contratado, mismo que debe ser coincidente con
las especificaciones técnicas emitidas por el area
requirente y/o técnica.

UNIDAD DE MEDIDA

Anotar numeéricamente la cantidad de bienes,
arrendamientos de bienes muebles o de los servicios
que son requeridos por el drea requirente y/o técnica.

10

EXISTENCIA EN ALMACEN

Senalar el elemento de medicién que permita
conocer el tamafo, porcién, prestacién, tiempo,
medida, etc., del bien, arrendamiento del bien mueble
o servicio solicitado, ejemplo “metros, paquete, kilo,
pieza, servicio, etc.. En este caso, la referencia al
almacén no es limitativa a los materiales y Utiles de
oficina que se resguardan en el almacén de Oficinas
Centrales, sino que se refiere a cualquier bien que sea
requerido.
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TIPO DE PROCEDIMIENTO
PROPUESTO

Consignar con una "X" el tipo de procedimiento
propuesto por el drea requirente y/o técnica ya sea
licitacidon publica (LP), invitacidn a cuando menos tres
personas (ITP) o adjudicacién directa (AD) segun sea
el caso para la adquisicidén de bienes, arrendamientos
de bienes muebles o contratacién de servicios.

12 FECHA DE ENTREGA O Consignar la fecha en que el area requirente y/o
PRESTACION DEL SERVICIO | técnica necesita contar con los bienes, para el caso de
arrendamientos de bienes muebles o servicios debera

senalar la fecha de inicio y término del mismo.

13 MONTO TOTAL ESTIMADO Asentar el costo total estimado (incluyendo el IVA), de

acuerdo a la investigacion de mercado realizada por el
area requirente y/o técnica; que serd validado y
autorizado por la Direccion de Presupuesto y
Contabilidad.

14 NUMERO Y NOMBRE DE Especificar de acuerdo con el presupuesto disponible

PARTIDA PRESUPUESTAL de cada Unidad Administrativa el numero de partida
presupuestal y su nombre o descripcién con base en
lo sefialado en el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién Publica Federal y autorizado
por la Direccién de Presupuesto y Contabilidad.

15 ENTREGAR BIENES O Indicar el lugar de entrega de los bienes,
PRESTAR SERVICIOS EN arrendamientos de bienes muebles o servicios, que en

su caso puede establecerse en las DELECACIONES del
INAES.

16 NUM. DEL CENTRO DE Anotar el numero de centro de costo y el nombre
COSTO Y NOMBRE DE LA completo de la Unidad Administrativa de la cual
UNIDAD ADMINISTRATIVA depende el area requirente y/o técnica que
REQUIRENTE corresponda de la estructura programatica

presupuestal del INAES.

17 DIRECCION DEL AREA Sefalar el nombre completo de la Direccién de Area
SOLICITANTE dependiente de la Unidad Administrativa sefialada en

el apartado 16 de este formato, asi como el nombre
del funcionario y firma de quien solicita el bien,
arrendamiento del bien mueble o servicio.

18 AUTORIZACION DE LA Asentar el nombre completo del funcionario y su
COORDINACION GENERAL firma, asi como de la Direccién General que otorga la

autorizacion al requerimiento y del cual depende la
Direccién de Area solicitante. .
19 MONTO A EROGAR De acuerdo a la disponibilidad presupuestal anotar el

monto a erogar en el mes o0 meses en que se vaya a
entregar el bien o devengar el arrendamiento o
servicio previamente avalado por la Direccidn de
Presupuesto y Contabilidad.
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20 AUTORIZACION DE Anotar el nombre completo y cargo asi como la firma
DISPONIBILIDAD del funcionario que autoriza la disponibilidad
PRESUPUESTAL DIRECTOR presupuestal asignada al bien, arrendamiento del
DE PRESUPUESTO Y bien mueble o servicio requerido, asi como el sello de
CONTABILIDAD validacién presupuestal.

21 OBSERVACIONES Incluir aclaraciones u observaciones al requerimiento
en su caso.

22 CUALQUIER DUDA O Senalar el nombre completo del servidor publico que

ACLARACION LLAMAR AL C. | puede realizar aclaraciones a las dudas sobre el
requerimiento.

23 AL TELEFONO / EXTENSION | Sefnalar el numero telefénico o extension del servidor
publico que puede realizar aclaraciones a las dudas
sobre el requerimiento.

Nota: El formato se integra de tres tantos originales, motivo por el cual se anota en este

espacio: “Criginal” o “Area Requirente” o “Presupuesto y Contabilidad" segun
corresponda, siendo que el "“ORIGINAL" permanece en manos de la Direccién de
Recursos Materiales; el del “AREA REQUIRENTE Y/O TECNICA" se entrega al area que
solicita el bien o servicio y el de "PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD" se entrega a la
Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
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ANEXO 2

BIENESTAR | INAES

SECRETARIA DE BIFHESTAR INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONGMIA SDCIAL

(NOMBRE DEL AREA REQUIRENTE)
ESPECIFICACIONES TECNICAS
(NOMBRE DEL BIEN, ARRENDAMIENTO DEL BIEN MUEBLE O SERVICIO SOLICITADO)

Descripcion de los bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios solicitados.
Describir de manera general el nombre de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios solicitados. Tratandose de servicios, el nombre, periodo y lugar donde se llevaran a
cabo.

Informacion especifica de los bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios.
Indicar las caracteristicas de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios
solicitados, tales como: dimensiones, cantidades, tipo de servicios, método de trabajo, etc., asi
como cualquier otra informacién que considere importante para la adquisicién, arrendamiento
y contratacion de los mismos. Cuando sea necesario incluir en el anexo técnico de la
convocatoria, especificaciones especiales, éstas deberdn ser medibles y su cumplimiento
verificable. En el caso de que se requieren pruebas técnicas, deberd sefalarse el método para
ejecutarlas y los resultados minimos que deberan obtenerse. Asimismo debera de indicarse en
caso de ser necesario, los mecanismo y niveles de inspeccién del cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

Del perfil del licitante y método de evaluacién técnica.

Establecer el criterio que utilizara el area requirente y/o técnica para evaluar las propuestas que
presenten los licitantes: criterio de evaluacién binario o de puntos y porcentajes o de costo-
beneficio. En cualquiera de los casos deberan describirse todos requisitos que deben cumplir
los licitantes que deseen participar en el procedimiento de contratacién, asi como en su caso
las normas oficiales mexicanas que deberan cumplir los bienes y los servicios requeridos.

En caso de que la contratacion se realice al amparo del articulo 1 de la LEY, el area requirente
y/o técnica debera sefalar los documentos con los cuales la dependencia o entidad que funja
como proveedor acreditard que cuenta con la capacidad técnica, material y humana para la
realizacion del objeto del contrato.

Obligaciones del licitante que resulte adjudicado.

Senalar todos los requisitos técnicos que debera cumplir el licitante para asegurar que los
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios recibidos cuenten con la calidad y con
las caracteristicas solicitadas.
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Entrega Recepciéon de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o prestacién de
servicios.

Especificar lugar, fechas y condiciones de entrega, nombre y cargo del servidor publico
responsable de la supervision del contrato asi como de su administracién. Tratdndose de
servicios, adicionalmente especificar las caracteristicas y tiempos de entrega del producto final
o entregable a recibir por parte del licitante.

Incluir los criterios que se aplicardn para la aceptacién y/o recepcién de los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o prestacién de servicios asi como los mecanismos a
través de los cuales haran constar documentalmente la recepcion a satisfaccion del INAES.

Integracién de la Proposicién Econémica.

Desglosar los conceptos que deben ser incluidos en la cotizaciéon o propuesta econémica que
presenten los licitantes de acuerdo a la naturaleza del bien, arrendamiento o servicio de que se
trate, invariablemente debera considerar precio unitario, Impuestos que corresponda, subtotal
y total; debiendo elaborar el formato correspondiente que deberan entregar los licitantes,

Forma de pago.

Indicar la forma (en una sola exhibiciéon o parcialidades) en que se realizara el pago de los
bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios solicitados, debiendo considerar en este
rubro que el INAES no otorga anticipos salvo las excepciones previstas en las POBALINES.
Adicionalmente deberd indicar el drea de la Unidad Administrativa en la cual el proveedor
entregara su factura y en su caso los dias y horarios correspondientes.

Generales.

Incluir informacién adicional que el licitante debe considerar o tomar en cuenta para cotizar los
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios solicitados, tales como en caso de ser
necesario poliza de responsabilidad civil (el darea requirente debera determinar el monto de la
misma), capacitacién (debiendo indicar el periodo de la misma, asi como el lugar y el nimero
de personas), garantia de calidad de los bienes (indicando el proceso a través del cual se debera
hacer vélida la misma).

Las &reas requirentes y/o técnicas deberdn determinar el monto del descuento, retencién,
deduccién y/o pena convencional por aplicar a los proveedores y/o prestadores de servicio.

Anexos.
En su caso, enlistar los anexos que se agregan a las especificaciones técnicas.

Nombre, cargo y firma del Titular del drea requirente y/o técnica



Ly g,
e,

: BIENESTAR | INAES

-

¥
i

EFLas STCAGTARIA DE BIEMNESTAR IMETVELIT O AL LM AL

DE LA ECONOMEA BOCIAL

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

. HOMOCLAVE:
FECHA DE AUTORIZACION: o\ zeq NIARU-ADQS-0002  PAGINA 52 DE 58
REVISION 03 i

ANEXO 3
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SECRETAHIA DE BIENESTAR | INSTITUTE WACIONSL
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CATALOGO DE PROVEEDORES
Requisitos para dar de alta a proveedores en el Catalogo de Proveedores del INAES.
A) PERSONAS FISICAS

1. Cédula y aviso de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes y en su caso formatos de:
cambio de domicilio fiscal, suspensién, reanudaciéon de actividades y/o modificaciones de
obligaciones.

2. Comprobante de domicilio fiscal a su nombre (recibo telefénico, luz, predial o agua) con una
vigencia no mayor a dos meses.

3. Comprobante fiscal con la leyenda de CANCELADO.

4, Copia del Acta de Nacimiento.

5. lIdentificacién oficial con fotografia y firma (Unicamente se aceptara pasaporte vigente, cédula
profesional, credencial para votar o cartilla del servicio militar nacional).

6. Curriculum Vitae.

7. Carta de Presentacién donde especifique los bienes y/o servicios que oferta.

8. Catédlogos impresos o electrénicos de los bienes y/o servicios en su caso (pueden incluirse

fotografias, folletos, presentaciones, etc. que permitan conocer las caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio).
. Formato de Acreditacién e Identificacién para Personas Fisicas (Anexo A).
10. Presentar manifiesto del tipo de empresa a la que corresponde de acuerdo a la estratificaciéon
de empresas micro, pequefas y medianas (Anexo C).

B) PERSONAS MORALES

1. Cédula y aviso de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes y en su caso formatos de:
cambio de domicilio fiscal, suspensién, reanudacién de actividades y/o modificaciones de
obligaciones.

2. Comprobante de domicilio fiscal a su nombre (recibo telefénico, luz, predial o agua) con una
vigencia no mayor a dos meses.

3. Comprobante fiscal (antes denominado factura) con la leyenda de CANCELADO.

4, Acta Constitutiva de la empresa y en su caso modificaciones a las mismas, debidamente
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

5. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso en el que se acredite la personalidad y
facultades.
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1.

Identificacion oficial del Representante Legal con fotografia y firma (Unicamente se aceptara
pasaporte vigente, cédula profesional, credencial para votar o cartilla del servicio militar
nacional).

Curriculum Vitae de la empresa.

Carta de Presentacion de la empresa donde se especifique los bienes y/o servicios que oferta.
Catdlogos impresos o electrénicos de los bienes y/o servicios en su caso (pueden incluirse
fotografias, folletos, presentaciones, etc. que permitan conocer las caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio).

Formato de Acreditacion de la Existencia Legal y Personalidad Juridica para Personas Morales
(Anexo B).

Presentar manifiesto del tipo de empresa a la que corresponden de acuerdo a la
estratificacién de empresas micro, pequenas y medianas (Anexo C).

C) PERSONAS FISICAS Y MORALES

i

REQ

Presentar manifiesto bajo protesta de decir verdad gue conoce el contenido de los Articulos
50 y 60 penultimo parrafo de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y que no se encuentra en alguno de los supuestos sefalados en los mismos (Anexo
D).

Carta de informacién de nimero de cuenta y CLABE Interbancaria emitida por la institucién
bancaria correspondiente.

El proveedor que resulte adjudicado con un contrato que exceda de $300,000.00 (trescientos
mil pesos, 00/100, M. N.) antes de impuestos invariablemente debera acreditar mediante los
comprobantes establecidos oficialmente que se encuentra al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales (SAT), de sus obligaciones fiscales en materia de seguridad social
(IMSS) v de sus obligaciones fiscales en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos (INFONAVIT)

UISITOS INDISPENSABLES PARA ATENCION Y COTEJO DE DOCUMENTACION:

Presentar la documentacién en copia simple y exhibir por separado original o copia
certificada de la misma, para su cotejo.

No se dara tramite al registro si falta cualquier documento requerido.

Solicitar cita previamente a nombre de la persona fisica © moral que sera registrada en el
Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Recursos Materiales al Tel. 2636-4100
extensiones 4313, 4285 o 4312 en horario de 10:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas en dias
habiles.
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ANEXO A

FORMATO PARA macamrrmion E |DENﬂFIGAt:léNf PARA PERSONAS FISICAS

(UTILIZAR HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR S| ES EL CASO)

(NOMBRE DE LA PERSONA FISICA) MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS

DATOS AQUI ASENTADOS, SON CIERTOS:

INFORMACION GENERAL:

GIRO couméw. Q
NEGOCIO (SENALAR
sus PRINCIPALES
ACTIVIDADES
COMERCIALES):

ANOS DE
DENT RO DEL GIRO:

DOMICILIO FISCAL
mm Y Nxmego INT.

COLONIA.

ALCALDIA O MUNICIPIO

ENTIDAD Fsﬁsmmm
CcODIGO POSTAL:

TELEFONOS:

FAX:

CORREO ELECTRONICO;

REGISTRO FEDERAL
'DE CONTRIBUYENTES:

'NACIONALIDAD:

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE

PROTESTO LO NECESARIO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA FiSICA
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ANEXO B

FORMATO PARA ACREDITACION DE LA EXIS LEGAL Y PER  JURIDICA PARA

pemm MORALES

(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

Yo, NOMBRE DEL REPRESENTANTE (1), manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los
datos aqui asentados, son ciertos y han sido debidamente verificados asi como que cuento con

facultades suficientes para comprometerme por si o por mi representada (2) en el
presente procedimiento realizado para contratar (3)

DATOS DEL LICITANTE: _ e — .

Nombre:

Domicilio fiscal:

Teléfono: | Fax: Correo electrénico:

Registro Federal de Contribuyentes: |

ACTA CONSTITUTIVA: .

Elscritura publica en la que|Ndmero: Fecha:

consta su acta constitutiva:

Notario publico o fedatario|Nombre: Numero: Circunscripcion:
publico que la protocolizé:

Inscripcién  en el registro| Folio: Fecha:
publico de comercio:

REFORMAS O MODIFICACIONES AL ACTA CONSTITUTIVA: e
Escritura(s) publica(s) en lafs) que Numero(s} Fechal(s):

conste(n) las reformas o modificaciones:

Notario publico o fedatario publico que|Nombre: Numero: Circunscripcion:

la(s) protocolizé:

Relacién de socios:
Descripcion del objeto social:

DATOS DE LA PERSONA ACREDITADA LEGALMENTE PARA FIRMAR LAS PROPOSICIONES:
Nombre: I

Escritura publica mediante la cual fueron otorgadas las | Numero: Fecha:

facultades para suscribir la propuesta:

Notario publico o fedatario|Nombre: Numero Circunscripcién:
publico que la protocolizé: : :

Inscripcién en el registro publico de comercio: Folio: Fecha:
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PROTESTO LO NECESARIO

(4)
( 1 )
REPRESENTANTE
Fecha:
(1) ESCRIBIR EL NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA.
(2) ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA EMPRESA.
(3) ESCRIBIR EL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR.
(4) FIRMA AUTOGRAFA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA,

Nota: El AREA CONTRATANTE del INAES podré verificar los documentos que acrediten la existencia legal de las personas y
las facultades del representante y que el objeto social incluya el objeto de |la presente contratacion.

En caso de discrepancia la Direccion de Recursos Materiales se abstendra de suscribir los instrumentos juridicos
correspondientes, con el PROVEEDOR adjudicado.
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ANEXO C
(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)
“ESTRATIFICACION DE MIPYMES"
CIUDAD DE MEXICO,A___ DE DE

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL
AVENIDA PATRIOTISMO No. 71

COL. SAN JUAN

ALCALDIA BENITO JUAREZ

CIUDAD DE MEXICO, C.P. 37030

DE CONFORMIDAD CON EL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE LA ESTRATIFICACION DE LA
MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL 30 DE JUNIO DE 2009. MANIFESTO QUE POR EL SECTOR QUE ESTA

CONSTITUIDA LA EMPRESA QUE REPRESENTO, EN
FUNCION DEL NUMERO DE TRABAJADORES QUE ES DE Y POR EL RANGO DE
MONTO DE VENTAS ANUALES QUE ES DE $_______, SE ENCUENTRA EN LA ESTRATIFICACION DE
EMPRESA.
| _ 7o) Top
TAMARO pR ol DE TRABAJADORES | VENTAS ANUALES (MDP) | COM
MICRO TODAS HASTA 10 HASTAS &
COMERCIO | DESDE 11 HASTA 30 | DESDE § 4.01 HASTA $ 100 o3
PEQUERNA INDUSTRIA Y 95
e | DESDETIHASTA50 | DESDE $ 4.01 HASTA $ 100
COMERCIO | DESDE 31 HASTA100 | DESDE $100.01 HASTAS$ 335
SERVICIOS | DESDE 51 HASTA 100 250
MEDIANA
INDUSTRIA | DESDE 51 HASTA 250 DESDE’:’Z‘;’;" HASTA 230

*TOPE MAXIMO COMBINADO = (TRABAJADORES) X 10% + (VENTAS ANUALES) X90%

NOTA: EL TAMANO DE LA EMPRESA SE DETERMINARA A PARTIR DEL PUNTAJE OBTENIDO
CONFORME A LA SIGUIENTE FORMULA: PUNTAJE DE LA EMPRESA = (NUMERO DE
TRABAJADORES) X 10% + (MONTO DE VENTAS ANUALES) X 20%, EL CUAL DEBE SER IGUAL O
MENOR AL TOPE MAXIMO COMBINADO DE SU CATEGORIA

(Indicar con una cruz la columna que le correspondal). '

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL)
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ANEXO D
(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

ESCRITO RELATIVO A LOS ARTICULOS 50 Y 60 PENULTIMO PARRAFO DE LA LEY"

CIUDAD DE MEXICO, A ___ DE DE

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL
AVENIDA PATRIOTISMO No. 71

COL. SAN JUAN

ALCALDIA BENITO JUAREZ

CIUDAD DE MEXICO, C.P. 37030

TEXTO QUE DEBERAN USAR LAS PERSONAS FISICAS

EL QUE SUSCRIBE, (NOMBRE DE LA PERSONA FISICA), MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD, QUE CONOZCO EL CONTENIDO DE LOS ARTICULOS 50 Y 60 PENULTIMO PARRAFQO DE
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y QUE NO
ME ENCUENTRO EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS QUE ESTABLECEN LOS MISMOS.

TEXTO QUE DEBERAN USAR LAS PERSONAS MORALES

EL QUE SUSCRIBE, (NOMBRE DEL REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL DE LA EMPRESA, EN
M| CARACTER DE (REPRESENTANTE Y/O APODERADO LEGAL), MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD, QUE CONOCEMOS LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO Y QUE LA EMPRESA QUE REPRESENTO, NO SE ENCUENTRA EN NINGUNO
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CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR
EL INAES.

a AREAS DEL INAES Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION A QUE
HACEN REFERENCIA LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO (LEY) Y SU REGLAMENTO.

VL

Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS,
conforme a lo establecido por los articulos 20y 21 de la LEY.

Niveles jerdrquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios, asi como la forma en que éstos deberan documentar tal
solicitud.

I.1. Tiempos minimos por tipo de procedimiento

Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera
para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad con el
articulo 12 de la LEY.

Area responsable de efectuar el estudio de costo-beneficio para
determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico
responsable de autorizar dicha contratacién, conforme al articulo 12 Bis
de la LEY.

Areas responsables de realizar la investigacién de mercado de
conformidad con las disposiciones del REGLAMENTO. y

Nivel jerdarquico del servidor publico responsable de autorizar la
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios con la SB y en su caso con otras dependencias y entidades, asi
como la consolidacién de los bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios de diversas unidades administrativas.

PAGINA

14
14

15

15

15

16

19
20

20

20

21






: BIENESTAR | INAES

SECRETARIA DE BISHEITAD METITUYG MAaCiOMNAL
L LA ECOMOMIA BOCIAL

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION:
12 DE DICIEMBRE DE 2019

HOMOCLAVE:

REVISION 03

FONAES-NIARU-ADQS-0002 PAGINA 4 DE 58

VIL

VIIL

Xl

XIl.

X,

XIv,

Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios,
asi como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados
por el articulo 47 de la LEY.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contrataciéon o que se
relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacién; solicitar la cancelacién de partidas o
procedimientos de contratacién; suscribir los diferentes documentos
que se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econdmica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las
que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Area responsable y criterios para determinar los casos en que la
contrataciéon deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal
siguiente de aguél en que dicha contratacién se formalice, asi como la
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones
presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
articulo 25 segundo y tercer parrafos de la LEY.

Nivel jerarquico del servidor publico de las &reas requirentes y/o
técnicas facultado para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 40 de la LEY, asi como la forma en que deben
acreditarse los supuestos de excepcién a la licitacion publica a que
hacen referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y
XX del articulo 41 de la LEY.

Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los
programas gue tengan por objeto promover la participacion de las
empresas nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas, a
que alude el articulo 8 de la LEY.

Area responsable de incorporar la informacién en CompraNet para que
se integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores,
previsto en el articulo 56 inciso b) de la LEY.

Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de
convocatoria y contratos, asi como las encargadas de administrar los
contratos, de la ejecucién de los trabajos, de la aplicacion de
deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales y de
realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las
mencionadas responsabilidades. '

Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de
las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13
ultimo parrafo de la LEY.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Area o nivel jerdrquico del servidor publico responsable para
determinar la conveniencia de incluir una cldusula de arbitraje en el
contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion
de aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LEY y el
REGLAMENTO.

Cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una
licitacién publica, la rescisién o la terminacién anticipada de un
contrato o la suspension de la prestacion del servicio o de la ejecucion
de los trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacién
de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al INAES, una terminacién anticipada o la suspensién, y las
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de
rescisién, en apego a lo establecido, segln el caso, en los articulos 38,
46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LEY.

Area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las
garantias sefaladas en los articulos 48 y 53 segundo péarrafo de la LEY y
comunicar a la Tesorerfa de la Federacidon dicha cancelacién o, en su
caso, solicitar se haga efectiva.

Areas responsables de llevar a cabo los trémites necesarios para el pago
de comprobantes fiscales que presenten los proveedores.

Nivel jerdrquico de los servidores publicos que haran constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad
con lo dispuesto por la LEY y el REGLAMENTO.

Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones a las POBALINES, asi como la forma en que dichas
propuestas seran atendidas por el Comité y el plazo en que seran
sometidas a la consideracién del Titular del INAES, asi como su difusion.

b) ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE
SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN
MENCION LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Forma en que se acreditard que la dependencia o entidad que funja
como proveedor cuenta con la capacidad para entregar los bienes,
prestar los servicios materia de los contratos que celebre con los
sujetos a que se refieren el articulo 1 parrafo quinto de la LEY. *

Criterios que deberdn emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la
adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de
bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.
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VI.

VIL.

VIIL

x.

XI.

Determinacién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios de diversas unidades administrativas del INAES, o, en su caso,
con la SB que puedan ser integrados en un solo procedimiento de
contratacion, asi como las condiciones para ello, acorde a lo dlspuesto
por el articulo 17 de la LEY.

Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion,
arrendamientos de bienes muebles y/o la contratacién de servicios,
fundados en los casos de excepcién a la licitacidén publica previstos en
los articulos 41y 42 de la LEY que, de acuerdo al objeto y naturaleza de
las actividades del INAES, le sean aplicables.

Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 47 de |a LEY.

Criterios para determinar la adquisicidn de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avallUo correspondiente, en
términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LEY.

En su caso, el porcentaje menor al utilizado para determinar el precio
no aceptable en la adquisicién o arrendamientos de bienes muebles o
contratacion de servicios, conforme al articulo 38 de la LEY.

Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la
fracciéon Xll del articulo 2 de la LEY.

Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccion de la emisidon de gases de
efecto invernadero vy la eficiencia energética, que deberan observarse
en las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios,
con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto
en el articulo 22 fraccién lll segundo parrafo de la LEY.

Determinacién del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o
adjudicar contratos a los proveedores que se encuentren en la
hipdtesis prevista en la fraccion Il del articulo 50 de la LEY.

Forma y términos para la devolucibn o destruccién de las
proposiciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo
de la LEY.

c) ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS SENALADOS EN LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los
porcentajes de éstos y las condiciones para su amortizacién,
considerando lo sefialado por los articulos 13, 29 fracciéon XVI y 45
fraccion X de la LEY.
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servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de
la LEY. '
Il. Criterios para la elaboracién de las féormulas o mecanismos de ajuste 39

para pactar en los contratos decrementos o incrementos en los precios,
conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer parrafo de la LEY.

IV. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias 39
que deban constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento
de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo
parrafo de la LEY.

V. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacién de 41
garantias de cumplimiento del contrato, en el supuesto a que se refiere
el articulo 48 segundo péarrafo de la LEY.

VI. Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, 42
condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas
convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) presenta las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios, cuyo
contenido serd de observancia obligatoria y regird a todas las dareas que integran el INAES que
intervienen en los procedimientos de adquisicién, arrendamientos de bienes muebles y/o
contratacion de servicios.

Las Politicas, Bases y Lineamientos se presentan atendiendo a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, penultimo parrafo del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LEY), articulo 3 de su REGLAMENTO,
asi como en el Capitulo Primero del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

El objetivo de las Politicas, Bases y Lineamientos es establecer las medidas adecuadas para la
eficiente administracién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y |la contratacion
de servicios, mediante licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa que realicen los servidores publicos facultados del INAES, que permitan ejercer el
presupuesto con eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia y honradez, con una
adecuada planeacién, programacién, ejecucién y racionalizacion para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

Las Politicas, Bases y Lineamientos orientaran la actuacion de los servidores publicos del INAES en
la realizacién de los actos juridicos y administrativos relativos a la adquisicion de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios; constituyendo un complemento a
las disposiciones que establece la citada LEY y su REGLAMENTO, las cuales seran actualizadas
conforme a los cambios que se presenten en los procedimientos internos en el INAES o se
modifique la normatividad federal aplicable en la materia.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se actualizan en atencién a la recomendacion
correctiva de la observacién 1 derivada de la Auditoria ndmero 12/2019 Clave 210 “Coordinacién
General de Administracién y Finanzas.-Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios", efectuada por el
Organo Interno de Control en el INAES, relativa a la necesidad de actualizar dichas Politicas, Bases y
Lineamientos. Asimismo, fueron dictaminadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INAES en su Segunda Sesién Extraordinaria celebrada el 15 de noviembre de 2019 con
acuerdo No. CAAS-EXT-11-2019/04.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS.

Adicionalmente a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LEY) y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (REGLAMENTO), para los efectos de las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos se definen los siguientes términos para mejor comprensién del presente documento
normativo:

ACUERDO: E| Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre de 2010.

ADJUDICACION DIRECTA: El procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26 fraccién Ill,
40, 41y 42 de la LEY.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y/O SERVICIOS: Los que comprende
el articulo 3 de la LEY; a excepcién de los sefnalados en el articulo 5 de su REGLAMENTO.

ALMACEN: Almacén de Oficinas Centrales, en el cual se resguardan los bienes de papeleria para su
distribucion a las diferentes unidades administrativas de Oficinas Centrales del INAES.

ANTICIPO: El porcentaje que se otorgara a los proveedores sobre el monto total del contrato en las
condiciones y tiempos establecidos por el area requirente y/o técnica en sus especificaciones
técnicas.

AREA CONTRATANTE: La Direccién de Recursos Materiales asi como las DELECACIONES del INAES
facultadas para realizar procedimientos de contratacién.

AREA REQUIRENTE Y/O TECNICA: La Unidad Administrativa en Oficinas Centrales del INAES que
solicite o requiera formalmente la adquisicién, arrendamientos de bienes muebles o la prestacién
de servicios, o bien aquélla que los utilizara; elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacién y evalla las propuestas técnicas de las proposiciones.

AUTORIZACION PLURIANUAL: La aprobacién que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios
que rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el ejercicio fiscal de que se trate.

COMITE: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la
Economia Social (INAES).
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COMPRANET:: El sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la
materia, de las dependencias y entidades; el registro unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema seréd de consulta gratuita y constituira un
medio por el cual se desarrollaréan procedimientos de contratacion.

CONDICIONES DE PAGO: El plazo, lugar y forma establecidos por el INAES, para el cumplimiento
de sus obligaciones de pago, que debera estipularse en los contratos.

CONSOLIDACION: La integracién en un procedimiento de contratacion de los requerimientos de
varias areas requirentes y/o técnicas del INAES.

CONTRATO: El documento legal donde se establecen los derechos y obligaciones de las partes
contratantes asi como los términos, condiciones y caracteristicas especificas que regiran la
contratacién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios segun
corresponda ya sea abierto o cerrado.

CONVENIO MODIFICATORIO: El documento legal por medio del cual se formalizan las
modificaciones a un contrato vigente.

CONVOCATORIA: Documento gue contiene los requisitos de caracter legal, técnico, econémico e
informacién general con respecto de los bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios
objeto de la contratacién, asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion
respectivo.

COSTO-BENEFICIO: Criterio de adjudicacién que consiste en establecer una relacién entre los
resultados derivados de |los beneficios y los costos correspondientes.

DELEGACIONES: Sin perjuicio de los sefialado en el Acuerdo de organizacion y funcionamiento del
Instituto Nacional de la Economia Social, el drea en cada Delegacién que solicite o requiera
formalmente la adquisicién, arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios, o bien que los utilizara; elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacion y evalUa las propuestas técnicas de las
proposiciones. .

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento mediante el cual se detalla todas las caracteristicas
del bien, arrendamiento del bien mueble y/o servicio.
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratacién a que se
refieren los articulos 26 fraccion Il, 41, 42y 43 de |la LEY.

LEY: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de contratacién a que se refiere el articulo 26 fraccion | de la
LEY.

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION: El documento mediante el cual se autoriza el gasto de
inversion para la adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles del Capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto.

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del INAES.

PROVEEDOR: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles o servicios.

REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS: EL
documento mediante el cual el drea requirente y/o técnica asi como las DELEGACIONES del INAES
dan cumplimiento a lo establecido al articulo 27 del REGLAMENTO y obtiene la suficiencia
presupuestal para la adquisiciéon, arrendamientos de bienes muebles o contratacion de servicios.

SECRETARIA: La Secretaria de la Funcién Publica.

SOLICITUD DE COTIZACION: Invitacion por escrito que se hace al proveedor para que presente su
cotizacidon en base a las especificaciones técnicas y condiciones establecidas por el drea requirente
y/o técnica.

TICS: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones que comprende equipo de cédmputo, software
y dispositivos de impresidon que sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger,
transferir y recuperar informacion, datos, voz, imagenes y video.
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ABREVIATURAS:

CGAF

CGFP
CCFYDE
CGJ

CCMV

CGO

CGPE
DOF

DPC

DRM

INAES
LEY

MAAGMAASSP

OIC

PAAAS

PEF

REGLAMENTO

SB

SFP

Coordinacién General de Administracion y Finanzas.

Coordinacién General de Finanzas Populares.
Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial.

Coordinacion General Juridica.

Coordinacién General de Impulso Productive a la Mujer y Grupos
Vulnerables.

Coordinacién General de Operacion.
Coordinacién General de Planeacién y Evaluacion.
Diario Oficial de la Federacién.

Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad, adscrita a la Coordinacién
GCeneral de Administracién y Finanzas.

Direccion de Recursos Materiales, adscrita a la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.

Instituto Nacional de la Economia Social.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Organo Interno de Control en el INAES.
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. :

Secretaria de Bienestar.

Secretaria de la Funcién Publica.





POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

) | HOMOCLAVE:
';';?;;g?ﬁ;gg';:?gg' FONAES-NIARU-ADQS-0002 | PAGINA 13 DE 58
REVISION 03 o
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SMDGVCDMX Salario Minimo Diario General Vigente en la Ciudad de México.

TICS Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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2. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

El presente documento es de aplicacion obligatoria a todas las areas del INAES que requieran
contratar la adquisicion de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, para cumplir
con las actividades sustantivas y administrativas de su competencia.

Estas POBALINES son de caracter general y tienen el propdsito de regular los aspectos que
propicien el oportuno y estricto cumplimiento de las disposiciones legales para realizar los
procedimientos de contratacién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios en el INAES.

La observancia de las presentes POBALINES, no exime a los servidores publicos del INAES de la
obligatoriedad de atender y apegarse a las leyes, reglamentos y a la normatividad aplicable en
materia de contrataciones publicas.

3. POLITICAS GENERALES QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las areas del INAES que participen en los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, observaran, dentro del ambito de sus respectivas
competencias, las siguientes politicas:

a) Contribuir a la mejora del proceso de contratacion en el INAES.

b) Observar las directrices que al respecto establezca el INAES.

c) Planear, programar, presupuestar, gestionar su contratacién y controlar las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que requieran, con una visién integral de
corto, mediano y largo plazo, identificando los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios susceptibles de contratarse de manera consolidada a fin de obtener las mejores
condiciones para el INAES.

d) Fomentar la transparencia y la simplificaciéon administrativa en los procedimientos de
contrataciéon que se efectlden, para lo cual deberan sujetarse a lo sefialado en la normatividad
aplicable en la materia, asi como en las presentes POBALINES.

e) Promover la participacién de las micro, pequefas y medianas empresas nacionales en los
procedimientos de contratacion.
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4. ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR EL INAES

a) AREAS DEL INAES Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN
Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION A QUE HACEN REFERENCIA LA LEY Y EL
REGLAMENTO. '

I. Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS, conforme a lo
establecido por los articulos 20 y 21 de la LEY.

Las &areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES identificaran,
calendarizaran y elaborardn sus necesidades de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, con base en el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, comunicado por la DPC y bajo la conduccion de la DRM, apegandose a
la normatividad aplicable en la materia.

La CCAF, a través de la DRM, a partir de los programas de necesidades de las areas
requirentes y/o técnicas y de las DELEGACIONES del INAES, serd el area responsable de
integrar y en su caso, actualizar el PAAAS.

Con base en la informacion proporcionada, la CCAF podrd determinar gué bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios son susceptibles de ser adquiridos o
contratados mediante consolidacidén, abastecimiento simultaneo, celebracion de un
contrato abierto o, cuando corresponda, al amparo de un contrato marco.

Correspondera conjuntamente a la DPC y la DRM dependientes de la CGAF identificar las
diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS para ajustar los montos del PAAAS
al techo presupuestario autorizado.

Tratdndose de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que estén
relacionados a TICS, partidas de Comunicacién Social y de Capacitacién de Servidores
Publicos, correspondera a la Direccidon de Informatica dependiente de la CGPE, a la Unidad
Administrativa que tenga a su cargo la responsabilidad de comunicacién social y a la
Direccién de Recursos Humanos dependiente de la CCAF respectivamente, en su caracter
de areas normativas de estos conceptos, realizar las acciones necesarias con la DRM, para
la determinacion de la integracion de estos bienes y/o servicios.

El PAAAS se sometera al Comité para su andlisis, a efecto de que se emitan las
recomendaciones y observaciones pertinentes, correspondiendo a la DRM realizar las
modificaciones necesarias.

El PAAAS sera autorizado por la CGAF y corresponderd a la DRM su publicacién en
CompraNet y en la pagina de Internet del INAES a mas tardar el 31 de enero de cada afo.
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La actualizacién del mismo, cuando proceda, se hara conjuntamente entre la DRM y las
areas requirentes y/o técnicas de acuerdo con la informacién proporcionada por la DPC
durante los Ultimos 5 dias habiles de cada mes y corresponde a la primera realizar el
tramite en CompraNet. Este proceso podra dar inicio una vez que a la DRM le sea
notificado por escrito cualquier cambio al calendario de presupuesto autorizado.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, asi como la forma en que
éstos deberan documentar tal solicitud.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas y los Titulares de las DELEGACIONES del
INAES seran los Unicos autorizados para firmar requisiciones para la adquisicién de bienes,
arrendamientos de bienes muebles o contratacién de servicios, debiendo documentar la
requisicién con lo siguiente:

Requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios elaborada
conforme al formato vigente para Oficinas Centrales (Anexo 1) y para las DELECACIONES
del INAES se sujetaran a lo previsto en el Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o
Servicios por Adjudicacién Directa, con Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de
acuerdo a la RELACION unica de la normativa de la Coordinacién General, publicada en el
DOF el 10/09/2010), toda vez que serd el Unico documento valido para iniciar los
procedimientos de contratacién correspondientes, siempre y cuando esté debidamente
validada (suficiencia presupuestal) por la DPC, dicha validacién tendra una vigencia a partir
de la fecha de autorizacion de acuerdo a lo siguiente:

Tipo de procedimiento Vigencia
Adjudicacion directa 1.5 meses
Invitacidon a cuando menos tres personas 2 meses
Licitacion publica 3 meses

En el caso de que por alguna circunstancia el procedimiento de contratacién no haya
concluido y/o se haya adjudicado el contrato en los plazos sefialados, la DRM solicitara a la
DPC la actualizacién de la suficiencia presupuestal para verificar la disponibilidad de
recursos.

De la misma forma si la SHCP o la SB en ejercicio de sus atribuciones determinan
reducciones a la asignacién presupuestaria aprobada originalmente y éstas afectan a la
baja los recursos de las requisiciones ya validadas, la DPC dependiente de la CGAF,
notificard oportunamente a las areas requirentes y/o técnicas o en su caso a la CGO para
que a su vez lo notifique a las DELEGACINOES del INAES, para que dichas Coordinaciones
conjuntamente con el area contratante, determinen lo procedente.
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Para el caso de las DELEGACIONES del INAES su Titular es el responsable de la validacién
presupuestal de la requisicion.

Para solicitar a la CGAF y en su caso a las DELEGACIONES del INAES la contratacién de
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, las dreas requirentes y/o técnicas
deberan entregar la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del drea requirente y/o técnica,
para el caso de las DELECACIONES del INAES sera emitido por su Titular.

b) Requisicién de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios debidamente
llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area solicitante, autorizada por el
Titular de la Coordinacién General correspondiente y con la firma de autorizacién de
disponibilidad presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

c) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del drea requirente y/o
técnica de acuerdo al Anexo 2.

d) Investigacién de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de acuerdo a lo
previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su caso el Resultado de la
Investigacién de mercado de acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-05 del
MAACMAASSP.

Para el caso de excepciones a la licitacion publica, es decir procedimientos de
contratacién por invitacion a cuando menos tres personas o adjudicaciéon directa, las dreas
requirentes y/o técnicas deberan adjuntar la siguiente documentacion:

1. Oficio de solicitud de contratacidn emitido por el Titular del area requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES serd emitido por su
Titular.

2. Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de la Coordinacién General
correspondiente y con la firma de autorizacidn de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3.  Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4, Investigacion de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de la Investigacion de mercado de acuerdo a lo previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5. Escrito en el que se indique la motivacién y fundamentacién legal que
acredite la excepcion a la licitaciéon del procedimiento de contratacién, asi
como la justificacion de las razones para el ejercicio de la opcidn, en términos
de lo dispuesto por el articulo 40 de la LEY, en correlacién con los articulos 71
y 72 del REGLAMENTO. Este escrito debera ser firmado por el Titular del area
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requirente y/o técnica de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/ o
servicios.

6. Original de la cotizacién del proveedor vigente y firmada por persona
facultada, en caso de que el procedimiento de contratacidon se planteé a
través de adjudicacion directa.

7. Copia de las cotizaciones que sustenten la investigacion de mercado
realizada, en su caso. '

8. Tratandose de invitacién a cuando menos tres personas, relacién de
nombres y datos generales de las personas que seran invitadas.

9. Documentacién que acredite el Perfil del Licitante establecido en el numeral
3 de las especificaciones técnicas.

Para el caso de contrataciones al amparo del articulo 1de la LEY, |as dreas requirentes y/o
técnicas Unicamente deberan adjuntar la siguiente documentacién:

1)  Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del area requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES sera emitido por su
Titular.

2) Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de |l|a Coordinacién Ceneral
correspondiente y con la firma de autorizacién de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4) Investigacién de mercado. Se deberan adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de |a Investigacién de mercado de acuerdo a |o previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5) Documento que acredite que la institucion propuesta es una dependencia o
entidad de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal.

6) Cotizacion original de la institucion propuesta, firmada por la persona
facultada.

7) Documentacion que acredite el Perfil del Licitante, establecido en el Anexo 2
Especificaciones Técnicas del presente documento.

8) Documentos con los cuales la dependencia o entidad que funja como
proveedor acreditara que cuenta con la capacidad técnica, material y
humana para la realizacion del objeto del contrato.

Para contrataciones al amparo del articulo 42 (adjudicaciones direEtas) de la LEY que el
i el drea requirent técnica autorice la contratacién con un prov
especifico, adicionalmente se debera adjuntar:
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1)  Oficio de solicitud de contratacién emitido por el Titular del drea requirente
y/o técnica, para el caso de las DELEGACIONES del INAES sera emitido por su
Titular.

2) Requisicion de Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles o Servicios
debidamente llenada y firmada por el Titular de la Direccién de Area
solicitante, autorizada por el Titular de la Coordinacién General
correspondiente y con la firma de autorizacién de disponibilidad
presupuestal por el Director de Presupuesto y Contabilidad.

3) Especificaciones técnicas debidamente firmadas por el Titular del area
requirente y/o técnica de acuerdo al Anexo 2.

4) Investigaciéon de mercado. Se deberdn adjuntar al menos 3 cotizaciones de
acuerdo a lo previsto en el formato FO-CON-04 del MAAGMAASSP y/o en su
caso el Resultado de la Investigacién de mercado de acuerdo a lo previsto en
el formato FO-CON-05 del MAAGMAASSP.

5) Justificacién Técnica-Econémica que incluya los argumentos que garanticen
las mejores condiciones para el INAES en cuanto a precio, calidad,
oportunidad y financiamiento y demas circunstancias pertinente, conforme
al articulo 134 constitucional.

La DRM realizara una revision a la documentacion soporte, verificando el cumplimiento de
todos los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y en caso contrario, emitira
los comentarios procedentes por escrito y el procedimiento no iniciard en tanto no se
subsanen las deficiencias.

1.1 Tiempos minimos por tipo de procedimiento.

Con el objeto de que la DRM cuente con el tiempo suficiente para llevar a cabo los
procedimientos de contratacién para la adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, las &areas requirentes y/o técnicas deberan remitir toda la
documentacioén, considerando los siguientes plazos:

Dias ) naturales entre Ia
Tipo de Procedimiento Lﬁiﬁf:tacién ercll ela CGAF I;

la adjudicacién del contrato

Licitacién publica nacional. 50

Licitacion publica internacional abierta. 55

Licitacion publica internacional bajo cobertura de 75

tratados. r

Licitacién publica nacional a tiempos recortados. 45

Invitacién a cuando menos tres personas nacional. 40

Adjudicacién directa. 25

Nota: los tiempos son estimados para un procedimiento en primera convocatoria.
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La DRM no iniciara ningun proceso de contratacion hasta contar con toda la informacién
completa en los términos sefalados en este numeral.

Por lo que se refiere a las DELEGACIONES del INAES, se sujetaran a lo sefnalado en el
Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa con
Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de acuerdo a la relacion unica de la normativa de
la Coordinacién General, publicada en el DOF el 10/09/2010).

Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera para determinar
la conveniencia de la adquisiciéon, arrendamiento o arrendamiento con opcién a
compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas asi como las DELEGACIONES del INAES, serdn las
responsables de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para determinar la
conveniencia de la adquisiciéon, arrendamiento o arrendamiento con opcion de compra de
bienes.

Area responsable de efectuar el estudio de costo-beneficio para determinar la
conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el
nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar dicha contratacién,
conforme al articulo 12 Bis de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES deberan elaborar el
estudio de costo-beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicién. Dicho
estudio debera estar firmado por el Titular del drea requirente y/o técnica y en su caso por
los Titulares de las DELEGCIONES del INAES, y debera presentarse para la autorizacién del
Coordinador General de Administracién y Finanzas.

Areas responsables de realizar la investigacién de mercado de conformidad con las
disposiciones del REGLAMENTO.

El 4rea requirente y/o técnica y las DELEGACIONES del INAES, seran las responsables de
realizar la investigacion de mercado dando cumplimiento al MAAGMAASSP.

En los casos en que la informacién se obtenga a través de paginas de Internet, via
telefénica o por algldn otro medio, es responsabilidad de las areas requirentes y/o técnicas
y las DELEGACIONES del INAES, el resguardar en sus expedientes, la documentacion que
soporte dicha investigacion, de acuerdo a los mecanismos gque implemente cada una de
ellas. 5
En primera instancia, las investigaciones de mercado tendran como objetivo determinar el
monto estimado de la requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles o
servicios, asi como proporcionar un punto de referencia para que la DRM defina el
procedimiento de contratacién a realizar. Asimismo, podran servir como parametro en la
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VL

VIL.

VIIL.

evaluacién econdmica para licitaciones publicas o para invitaciones a cuando menos tres
personas en términos de la LEY y su REGLAMENTO.

Para el caso de contrataciones por adjudicacién directa realizadas al amparo de los
articulos 1, 41 y 42 de la LEY, la investigacién de mercado invariablemente se debera
acreditar con 3 cotizaciones obtenidas dentro de los 30 dias naturales previos a la
contrataciéon y/o el resultado de las acciones realizadas de acuerdo a lo previsto en el
formato FO-CON-05 del MAACMAASSP.

Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacién de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios con la SB y en su caso
con otras dependencias y entidades, asi como la consolidacién de los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios de diversas unidades administrativas.

El Titular de la CGAF sera el responsable de autorizar la consolidacidon de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que se realicen al interior del INAES; con
la SB; asi como con otras dependencias o entidades.

Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para
adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el
cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la LEY.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas y las DELEGACIONES del INAES, seran
responsables de determinar y establecer en sus especificaciones técnicas las cantidades
minimas y maximas o el presupuesto minimo o maximo para los bienes, arrendamientos
de bienes muebles y/o servicios de que se trate, de acuerdo a las necesidades de cada una.

Asimismo serdan responsables de supervisar el cumplimiento de dichos contratos en lo
relativo a los aspectos técnicos del bien, arrendamiento del bien mueble y/o servicio
requerido.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contrataciéon o que se relacionen con éste; emitir y
firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacién; solicitar la
cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes
documentos que se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econémica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que se
encuentren adscritos dichos servidores publicos.

En Oficinas Centrales seran responsables y estaran facultados de llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratacion: el Coordinador General Administraciéon y
Finanzas, el Director de Recursos Materiales, el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
en su caso, el servidor publico que designe el Titular de la CGAF; quienes presidiran y
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llevaran a cabo los diversos actos de los procedimientos de licitacién publica e invitacién a
cuando menos tres personas.

Los servidores publicos referidos estaran facultados para emitir y firmar las actas de cada
acto, asi como para notificarlas, en los términos sefialados en la LEY y el RECLAMENTO. En
los actos referidos anteriormente, debera participar invariablemente un representante del
area requirente y/o técnica en calidad de responsable, mismo que debera atender y
solventar los aspectos técnicos que surjan en cada uno de los actos, tener conocimiento y
autoridad para decidir sobre los asuntos de que se trate y los acuerdos que se generen, asi
como firmar el acta correspondiente de cada acto.

La DRM invitard a un representante del OIC, de la CGJ y del area requirente y/o técnica
para participar en los actos de los procedimientos de licitacién publica y de invitacién a
cuando menos tres personas, mediante los oficios respectivos.

Serd responsable de solicitar a la CGAF la cancelacidén de partidas o de procedimientos de
contratacién el Titular del area requirente y/o técnica que requiere los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, previa solicitud motivada vy
fundamentada conforme a la LEY.

En el caso de DELEGACIONES del INAES, todas las facultades a que se refiere este
apartado se entienden conferidas a los Titulares de las mismas.

Responsables de elaborar y emitir el dictamen de la evaluacién técnica y econémica,
asi como la minuta de revision de la documentacién legal y administrativa derivada de
los diferentes procesos de adjudicacion:

Sera responsabilidad del drea requirente y/o técnica y en su caso de las DELECACIONES
del INAES, realizar la evaluacién técnica, asi como del Titular de éstas la emision del
dictamen técnico de las propuestas presentadas por los licitantes, con apego a los criterios
sefalados en las especificaciones técnicas, de acuerdo al formato FO-CON-T11_00 del
MAACMAASSP.

En Oficinas Centrales seréd responsabilidad de la DRM, a través del Departamento de
Adquisiciones evaluar las propuestas econdmicas presentadas por los licitantes,
efectuando el andlisis detallado de las mismas de acuerdo a los criterios de evaluacién
sefialados en las especificaciones técnicas y/o en la Convocatoria, segun corresponda, a
través del formato FO-CON-12_00 del MAAGMAASSP, considerando los principios de
transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precision de las propuestas
aprobadas técnicamente, dicho formato debera firmarse de acuerdo a la actividad
desarrollada (elaboracién, validacién y autorizacion), por el Jefe de Departamento de
Adqguisiciones, el Director de Recursos Materiales, y el Coordinador General de
Administracién y Finanzas, respectivamente.
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Serd responsabilidad de la DRM a través del Departamento de Adquisiciones realizar la
minuta de revision de la documentacién legal y administrativa de los licitantes
participantes.

Para el caso de las DELEGCACIONES del INAES, se sujetaran a lo previsto en el
Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicaciéon Directa con
Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de acuerdo a la relacién Unica de la normativa de
la Coordinacién General, publicada en el DOF el 10/09/2010), la LEY, el REGLAMENTO y
estas POBALINES.

Responsables de |a invitacién a proveedores:

El Titular de la DRM sera el facultado para invitar a personas fisicas y morales a presentar
cotizacién en los procedimientos de Invitacién a cuando menos Tres personas fundados en
los articulos 1, 41y 42 de la LEY.

En las investigaciones de mercado de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
servicios contratados al amparo de los articulos 1y 41 de la LEY para procedimientos, queda
facultado el Titular del area requirente y/o técnica para solicitar cotizaciones a Ics
proveedores.

Responsables de solicitar la inclusién de asuntos para dictamen del Comité:

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas seran los Unicos facultados para solicitar
la inclusion de asuntos para conocimiento y/o en su caso, dictamen de procedencia del
Comité del INAES, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal y se presenten
conforme a lo establecido en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité
vigente,

Responsables de solicitar la reduccién de plazos:

Si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacién de la
convocatoria y el acto de presentacidon y apertura de proposiciones, el Titular del area
requirente y/o técnica que solicita los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios deberd requerir la autorizacién del Titular de la CGAF, mediante escrito
debidamente motivado, de conformidad con lo establecido en los articulos 32 de la LEY y
43 del REGLAMENTO.
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IX.

Area responsable y criterios para determinar los casos en que la contratacién debera
ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha
contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo
a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
articulo 25 segundo y tercer parrafos de la LEY.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas serdn los responsables de determinar
aquellos bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que sean indispensables
contratar por méas de un ejercicio fiscal, atendiendo las particularidades de los casos
previstos en la normatividad aplicable, por medio de la justificacion que contenga al
menos los siguientes criterios:

a) Deberan determinar que su celebracién representa mayores ventajas o gue sus
términos o condiciones son mas favorables para el INAES;

b) Sustentar el plazo de |la contratacién; y.

c) Desglosar el presupuesto tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para los
subsecuentes.

El Titular del area requirente y/o técnica solicitara a la DPC de la CGAF realice las gestiones
ante la SB para obtener la autorizacién presupuestal de la SHCP, para lo cual deberd
atender los requerimientos que al efecto establezca la Direccién General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto de la SB, mismos que podran ser verificados con el apoyo de
la DPC.

Una vez obtenida la autorizacién presupuestal, el area requirente y/o técnica solicitara a la
DRM realice la contratacion correspondiente.

Cuando se requiera llevar a cabo un proceso licitatorio para convocar, adjudicar y
formalizar adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, que se vayan a
ejercer en el siguiente ejercicio fiscal, el Titular del drea requirente y/o técnica debera
remitir a la DPC de la CGAF la solicitud correspondiente, misma que debera contener la
justificacién en la que senale la importancia y caracteristicas de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, detallando los beneficios que se buscan
obtener al llevar a cabo el proceso de contratacion de manera anticipada. Para estos
efectos, debera atender las formalidades que al efecto establezca la Direccién General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto de la SB, para lo cual se podra contar con el
apoyo de la DPC.

La DRM no iniciara ningun proceso de contratacion hasta contar con la autorizacion
correspondiente, asi como la informacién referida en el inciso a), numeral Il de las
presentes POBALINES.
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Xl.

Xil.

Nivel jerarquico del servidor publico de las dreas requirentes y/o técnicas facultado
para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LEY,
asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion
publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y
XX del articulo 41de la LEY.

El nivel jerarquico del servidor publico de las dreas requirentes y/o técnicas facultado para
suscribir el escrito a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la LEY es el del
Coordinador General del area requirente y/o técnica.

Dicho escrito debera fundarse y motivarse segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
que apliquen a la contratacién seguln corresponda, y remitirse a la CCAF debidamente
firmado por el Coordinador General del drea requirente y/o técnica.

La forma para acreditar los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hacen
referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41 de la LEY
serd en apego a lo establecido en los articulos 71 y 72 del REGLAMENTO.

Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto
promover la participacién de las empresas nacionales, en especial de las micro,
pequefas y medianas, a que alude el articulo 8 de la LEY.

El Titular de la CCAF, por conducto del Titular de la DRM, sera el servidor publico y el drea
responsable de elaborar y dar seguimiento a los programas de desarrollo de proveedores
que en su caso se apliquen, asi como aquellos que tengan por objeto promover la
participacién de las empresas nacionales, en especial de las Micro, Pequenas y Medianas.

Area responsable de incorporar la informaciéon en CompraNet para que se integre y
mantenga actualizado el registro Unico de proveedores, previsto en el articulo 56
inciso b) de la LEY.

De conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan
observar para la utilizacion del sistema electrénico de informacién publica gubernamental
CompraNet, el proveedor interesado debera de incorporar los datos que le sean requeridos
en dicho sistema para su inscripcién en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas
(RUPC), asimismo, sera responsable de mantener actualizada la informacion.

Corresponderd a la DRM y a las DELEGACIONES del INAES, validar la informacién
incorporada por el proveedor y en su caso inscribirlo en el RUPC.
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Xlll. Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, de la ejecucidén de los
trabajos, de la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las
mencionadas responsabilidades.

Areas responsables de las contrataciones:

A) Oficinas Centrales: La CGAF y la DRM.
B) DELEGACIONES DEL INAES: E| Titular correspondiente.

Area responsable de elaborar los modelos de convocatoria y contratos:

La DRM serd responsable de elaborar las convocatorias de licitacién publica e Invitaciéon a
Cuando menos Tres Personas de todas las contrataciones que se realicen en Oficinas
Centrales, asi como de auxiliar a las DELEGACIONES del INAES cuando requieran realizar
este tipo de procedimientos de contratacion.

Para que la DRM elabore el proyecto de convocatoria, es requisito indispensable haber
recibido por parte de las areas requirentes y/o técnicas asi como en su caso de las
DELEGACIONES del INAES la documentacién solicitada en el inciso a) numeral Il de las
presentes POBALINES, a efecto de someterla a autorizacién en términos de lo previsto en
el Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

La CGJ realizara una actualizacién por ano o antes, en el evente de cambio de normativa a
los modelos de contratos utilizados por la DRM, para la adqguisicion de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios en procedimientos de adjudicacién
directa. Para el caso de contratos derivados de procedimientos de licitacién publica y de
invitacién a cuando menos tres personas, éstos se tendran por sancionados atendiendo a
los comentarios que emita la CGJ en las sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias.

Las DELEGACIONES del INAES por medio de la CGO solicitaran por lo menos una vez al
afo ala CGJ la actualizacién a los modelos de contratos utilizados por las mismas.

Areas responsables de la administracién de los contratos y de la ejecucién de los
trabajos:

En Oficinas Centrales, las areas requirentes y/o técnicas verificaran el estricto
cumplimiento de las especificaciones técnicas, asi como de los alcances del contrato,
debiendo documentar segun los mecanismos internos de cada Unidad Administrativa, el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en el expediente respectivo. Para estos
efectos la DRM, remitira al Titular del area requirente y/o técnica una copia del contrato
debidamente formalizado.
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Para el caso de las DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas es el responsable de
verificar el estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas, asi como de los alcances
del contrato, debiendo documentar segun los mecanismos internos de cada Delegacion el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en el expediente respectivo.

Areas responsables de la aplicacién de deducciones:

En Oficinas Centrales las dreas requirentes y/o técnicas como administradoras de los
contratos de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, determinaran en
las especificaciones técnicas las deductivas y la forma de calcularlas; asimismo seran
responsables de solicitar por escrito a la DRM la aplicacién de las mismas para notificarse a
los proveedores y/o prestadores de servicio los importes correspondientes.

Las DELECACIONES del INAES determinardan en las especificaciones técnicas las
deductivas y la forma de calcularlas; asimismo seran responsables de notificar y aplicar las
mismas.

Areas responsables de la aplicacion de retenciones, descuentos y penas
convencionales:

En Oficinas Centrales las areas requirentes y/o técnicas deberdn determinar el monto del
descuento, retencién, deduccién y/o pena convencional por aplicar a los proveedores y/o
prestadores de servicio, asimismo deberan solicitar por escrito a la DRM la aplicacién de las
mismas para notificarse a los proveedores y/o prestadores de servicio los importes
correspondientes.

Ademas, las areas requirentes y/o técnicas deberan notificar a la DRM las irregularidades o
deficiencias observadas en los contratos de adquisiciéon de bienes, arrendamientos de
bienes muebles o prestaciéon de servicios, a efecto de que la DRM realice el tramite
correspondiente.

Para el caso de DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas sera el responsable de
determinar el monto del descuento, retencién, deduccién y/o pena convencional y aplicar
las mismas. :

Area responsable de realizar los convenios modificatorios:

La DRM sera la responsable de elaborar y suscribir los convenios modificatorios a peticién
por escrito de las &reas requirentes y/o técnicas, siempre y cuandq dichas solicitudes se
realicen dentro de la vigencia del contrato, sefialando tipo de modificacién que se trate y
en su caso, el monto de la misma. '

En las DELEGACIONES del INAES, el Titular de las mismas sera el responsable de elaborar y
suscribir los convenios modificatorios a peticién por escrito de las areas requirentes y/o
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XIV.

técnicas, siempre y cuando dichas solicitudes se realicen dentro de la vigencia del
contrato, sefalando tipo de modificacién que se trate y en su caso, el monto de la misma.

Los convenios modificatorios que se efectlen a los contratos deberan formalizarse por las
personas facultadas que originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes los
sustituyan en el cargo en forma temporal o definitiva, debiendo acreditar dichas
facultades. '

Los convenios modificatorios por ampliacion de la vigencia de los contratos cuya
continuidad deba mantenerse en el gjercicio fiscal siguiente al originalmente contratado,
no requerirdn tener la requisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios validada por la DPC y bastara con la autorizacién global del PEF, sin embargo el
pago quedard condicionado a la disponibilidad de recursos presupuestarios, siendo
responsabilidad del area requirente y/o técnica realizar el trdmite una vez que sea
notificado el presupuesto calendarizado.

Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de las
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 dltimo parrafo de la
LEY.

La contratacién de suscripciones, seguros u otros servicios generales de los capitulos 2000
y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto que soliciten las dreas requirentes y/o técnicas
de oficinas centrales y DELEGACIONES del INAES seran autorizados por el Titular de la
CCGAF.

Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable para determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por el
articulo 81 de la LEY y el REGLAMENTO.

El Titular de la CGJ tomando en cuenta las caracteristicas de cada contratacién y previa
solicitud de los Titulares de la CGAF y/o DRM, serd el responsable de determinar la
conveniencia de incluir una cladusula de arbitraje en el contrato o por convenio escrito
posterior a su celebracién.

Por lo que se refiere a la suscripcidn del convenio por escrito posterior a la celebracion del
contrato, el Titular de la CCAF o los Titulares de las DELECACIONES del INAES, seran los
responsables de firmarlo, segun corresponda.
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Cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una licitacién publica, la
rescision o la terminacién anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion
del servicio o de la ejecucion de los trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por
una cancelacién de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al INAES, una terminacién anticipada o la suspensién, y las
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, en apego
a lo establecido, segun el caso, en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LEY.

De la cancelacién.

Cuando en un procedimiento de contratacién concurran circunstancias que generen la
necesidad de cancelar el procedimiento de que se trate o alguna de las partidas o
conceptos contenidos en éste, el Titular del area requirente y /o técnica, serd el Unico
facultado para solicitar, previa justificacion motivada y fundamentada por escrito, al Titular
de la CCAF la cancelacidn correspondiente, en términos de lo sefalado en el articulo 38 de
la LEY.

El Titular del area requirente y/o técnica y en su caso los Titulares de las DELEGACIONES
del INAES, solicitaran al Titular de la CGAF autorice los gastos no recuperables que sean
exigidos al INAES por parte de los proveedores y/o prestadores de servicio.

De la rescisién, terminacién anticipada y/o suspensién de contratos.

Cuando sea necesario rescindir un contrato, en términos de la LEY, el Titular del area
requirente y/o técnica y en su caso los Titulares de las DELEGACIONES del INAES, deberan
emitir y enviar a la CGAF el documento en el que se deje asentado si el incumplimiento del
proveedor amerita la rescision del contrato y las causas que justifican tal determinacion.

Una vez agotado el procedimiento de rescisién, corresponderd al Titular de la CGAF
autorizar la rescisién del contrato correspondiente.

Cuando sea necesario terminar anticipadamente y/o suspender un contrato, en términos
de la LEY, el Titular del area requirente y/o técnica, y en su caso los Titulares de las
DELEGACIONES del INAES, deberan emitir y enviar a la CGAF, previa solicitud por escrito
motivada y fundada en caso fortuito o fuerza mayor, el caso a aplicar. Adicionalmente,
solicitara al Titular de la CGAF autorice los gastos no recuperables que sean exigidos al
INAES por parte del proveedor.

Falta de firma del contrato por causas imputables al INAES. .

El Titular de la CGAF sera el responsable de determinar los casos en los cuales es
procedente no formalizar un contrato por causas imputables al INAES, a peticién de los
Titulares del 4&rea requirente y/o técnica, motivando y fundando la solicitud
correspondiente, que debera estar soportada documentalmente.
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XVIIL

Consideraciones para elaborar el finiquito.

El Titular del drea requirente y/o técnica y en su caso, los Titulares de las DELEGACIONES
del INAES, en la rescision o terminacién anticipada de un contrato, elaboraran el
documento en el que se hagan constar los pagos o deducciones correspondientes e
informarlo a la CGAF para que proceda a notificar al proveedor.

La CGAF, a través de la DRM, elaborarda el convenio en el cual conste el finiquito
considerando lo siguiente: datos generales del contrato; datos generales del proveedor;
facultades del servidor publico que firma el finiquito y del representante legal del
proveedor; antecedentes y descripciéon de los motivos y fundamentos que originaron el
finiquito correspondiente; el pago pendiente de realizar y la fecha estimada de pago; los
gastos no recuperables a que haya lugar, siempre y cuando éstos hayan sido solicitados
por el Titular del &rea requirente y/o técnica o en su caso por los Titulares de las
DELEGACIONES del INAES (solamente en los casos en que el finiquito obedezca a una
terminacién anticipada), y; la manifestacion de que el proveedor extiende al INAES el mas
amplio finiquito que en derecho proceda, renunciando a cualquier accién legal ante
cualquier instancia que tenga por objeto reclamar cualquier pago relacionado con la
prestacién del objeto del contrato.

Area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de
los contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefaladas en los articulos
48 y 53 segundo parrafo de la LEY y comunicar a la Tesoreria de la Federacion dicha
cancelacioén o, en su caso, solicitar se haga efectiva.

Sera responsabilidad del Titular de la CGAF determinar y autorizar la reduccién de los
montos de las garantias en apego a los Lineamientos para la reduccién de los montos de
garantias de cumplimiento que deban constituir los proveedores y contratistas contenidos
en el Acuerdo, publicado en el DOF el 9 de septiembre de 2010.

Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de
comprobantes fiscales que presenten los proveedores.

La DRM debera turnar a las areas requirentes y/o técnicas y a la DPC un ejemplar del
contrato suscrito para efectos de administracién y pago del mismo, respetivamente.

La Direcciéon de Area responsable de constatar el cumplimiento de lo establecido en el
anexo técnico del contrato, de las areas requirentes y/o técnicas, o en su caso las
DELEGACIONES del INAES, seran las responsables de la recepcién el comprobante fiscal
digital emitido por el proveedor conforme a los mecanismos que establezca cada una de
ellas para tal fin.

Una vez validada la recepcién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios a entera satisfaccion del INAES, el Titular del drea requirente y/o técnica o en su
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XIX.

caso de las DELEGACIONES del INAES, remitiran el comprobante a la DPC de |la CGAF para
su revision en términos de las disposiciones fiscales vigentes para que en caso de que
proceda realice el pago.

En caso de que el comprobante fiscal digital presente errores relativos a las disposiciones
fiscales, la DPC devolvera dicho comprobante fiscal digital al proveedor; si se trata de
errores de validacién o llenado, sera devuelto al érea requirente y/o técnica.

En ambos casos el area requirente recibird nuevamente el comprobante fiscal digital por
parte del proveedor.

Cuando se trate de contrataciones con cargo al capitulo 4000, preferentemente se optara
por realizar pagos a través de medios de comunicaciéon electrénica, de acuerdo a los
mecanismos que determine la DPC.

Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LEY y el
REGLAMENTO.

Para Oficinas Centrales, el drea requirente y/o técnica sera la responsable a través de las
Direcciones de Area de constatar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los
contratos en el ambito de su competencia, a efecto de emitir la constancia de
cumplimiento. Por su parte el Titular de la DRM, a través del Subdirector de Servicios
Generales y el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo, serd responsable de verificar
el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos que administra dicha
Direccién.

Para el caso de las DELECACIONES del INAES, sus titulares serdn los responsables de emitir
las constancias de cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos que hayan
administrado y recibido a entera satisfaccién del INAES.

Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a
las POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por el
Comité y el plazo en que seran sometidas a la consideracién del Titular del INAES, asi
como su difusion.

Los Titulares de las areas requirentes y/o técnicas asi como el Titular de la DRM podréan
proponer al Secretario Técnico del Comité las modificaciones que consideren pertinentes a
las POBALINES, en términos de lo establecido en el Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité.

Las propuestas deberan presentarse mediante escrito que contenga la propuesta y la
causa que la origina, las cuales seran sometidas a consideracién del Comité para su
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dictamen y dentro de los 10 dias hébiles posterior a la dictaminacién de dicho Comité, se
enviard al Titular del INAES para su autorizacion.

Corresponde a la CCAF directamente o a través de la DRM como responsable de las
contrataciones en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios, emitir los comunicados y circulares que en su caso complementen estas
POBALINES, derivadas de las modificaciones que sufran las disposiciones normativas
aplicables, hasta en tanto se actualizan las mismas.

La difusién se realizaré dentro de los 10 dias habiles posteriores a la autorizaciéon del Titular
del INAES.

b) ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS A QUE HACEN MENCION LA LEY Y EL REGLAMENTO.

Forma en que se acreditara que la dependencia o entidad que funja como proveedor
cuenta con la capacidad para entregar los bienes, prestar los servicios materia de los
contratos que celebre con los sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto de la
LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas determinaran en sus especificaciones técnicas los
documentos que la dependencia o entidad que funja como proveedor debera entregar
para acreditar gue cuenta con la capacidad técnica, humana y material para la entrega de
los bienes, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de los servicios, de acuerdo a la
naturaleza de cada caso, dichos documentos formaran parte del expediente del
procedimiento de contratacion.

Criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la
LEY.

Para la elaboracién del estudio de factibilidad, se debera tomar en consideracién los
siguientes criterios: -

a) Que se acredite la necesidad de contar con los bienes y sean indispensables para la
operacion del INAES. "

b) Que se demuestre la conveniencia del arrendamiento mediante un analisis de costo-
beneficio, incluyendo los motivos de la opcién elegida, en términos de lo sefalado en el
articulo 10 del REGLAMENTO.
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c) Una vez determinada la opcién elegida, el area requirente y/o técnica iniciara el
procedimiento de contratacién de acuerdo a lo establecido en estas POBALINES,
adjuntando el documento autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa.

Ill. Determinacién de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios de
diversas unidades administrativas del INAES, o, en su caso, con la SB que puedan ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion, asi como las condiciones para
ello, acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la LEY.

En Oficinas Centrales sera responsabilidad de la CCAF, a través de la DRM, la contratacién
anualizada de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios siguientes:

e Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del INAES.
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a telefonia del INAES.
Servicio de limpieza.

Servicio de fumigacion.

Servicio de seguridad y vigilancia.

Servicio de mantenimiento al parque vehicular.

Servicio de mensajeria.

Servicios de seguros patrimoniales y de personas.

Adquisicién de mobiliario y equipo de oficina.

Adquisicién de materiales y Utiles de oficina.

Adquisicién de consumibles de cémputo.

Servicio de transportacién aérea.

Para el caso de bienes de inversién su adquisicién quedara sujeta a la disponibilidad
presupuestal de cada ejercicio fiscal.

El INAES evaluara la conveniencia de adherirse a los procedimientos de consolidacién u
otros procedimientos especificos que realice la SB y/o la SHCP para adquirir sus bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios. El INAES, a través de la CGAF manifestara
formalmente su acuerdo para llevar a cabo la contratacion bajo esta modalidad.

La CGAF, por conducto de la DRM, verificard previo al inicio del procedimiento de
contratacion que corresponda, la existencia de contratos marco que suscriba la SHCP y/o
la SFP, debiendo adherirse a los mismos en caso de que ofrezca mejores condiciones que
las establecidas en la investigaciéon de mercado realizada por el area requirente y/o técnica.
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V.

Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicién o arrendamientos
de bienes muebles, la contrataciéon de servicios, fundados en los casos de excepcién a
la licitacién publica previstos en los articulos 41 y 42 de la LEY que, de acuerdo al
objeto y naturaleza de las actividades del INAES, le sean aplicables.

Se podran someter a dictamen del Comité los casos de excepcion previstos en el articulo
41 de la LEY, a peticién por escrito del area requirente y/o técnica y atendiendo lo previsto
en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

En los casos de excepcidon previstos en el articulo 41 de la LEY, los Titulares de las areas
requirentes y/o técnicas con nivel jerarquico minimo de Coordinador General, seran los
responsables de suscribir los documentos que soporten la excepciéon para realizar el
procedimiento de contratacion, de acuerdo a la delegacién de facultades conferidas por el
Titular del INAES atendiendo lo previsto en el Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité.

En los procedimientos de contratacidon previstos en el articulo 42 de la LEY las areas
requirentes y/o técnicas o el Titular de la DRM determinaran el tipo de procedimiento a
realizarse, mismos que deberan sujetarse al inciso a) numeral || de estas POBALINES.

Serd facultad de la DRM, el determinar los proveedores de bienes o prestadores de servicio
que serdn invitados a participar en los procedimientos de contratacién aludidos en este
parrafo, en los cuales se invitard invariablemente a personas fisicas y/o morales cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con el tipo de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios que se pretendan contratar e
invariablemente se debera invitar a un proveedor de CompraNet.

En caso de que las dreas requirentes y/o técnicas soliciten bienes de marca determinada
y/o la contrataciéon de un proveedor determinado, adicionalmente al oficio de solicitud
deberdn adjuntar una justificaciéon técnico-econémica en la cual acrediten que la opcién
elegida representa las mejores condiciones para el INAES.

Para el caso de la evaluacién de las propuestas técnicas en adjudicaciones directas, las
areas requirentes y/o técnicas podran utilizar preferentemente el criterio de evaluacion
binario.

Para el caso de adjudicaciones directas menores a 300 veces el SMDCVDF, la contratacién
se realizara con el proveedor que derivado de la investigacion de mercado realizada por el
area requirente y/o técnica haya ofrecido las mejores condiciones pgra el INAES, siempre y
cuando las cotizaciones entregadas cumplan en su totalidad con las especificaciones
técnicas.

Para el caso de las DELECACIONES del INAES, en los procedimientos de adjudicacién
directa se sujetaran a lo previsto en el Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y/o
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VI.

Servicios por Adjudicacién Directa con Homoclave FONAES-NIARU-ADQS-0001 (de
acuerdo a la RELACION unica de la normativa de la Coordinacién General, publicada en el
DOF el 10/09/2010).

Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido
en el articulo 47 de la LEY.

Las areas requirentes y/o técnicas deberan determinar en la solicitud de contratacién las
cantidades y/o presupuestos minimos y maximos de los bienes y/o servicios de acuerdo a
su naturaleza, en términos del articulo 47 de la LEY.

Considerando de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes circunstancias:

e No se pueda precisar el alcance de los servicios y/o su temporalidad.
e Se requiera de manera reiterada los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios.

Criterios para determinar la adquisiciéon de bienes muebles usados o reconstruidos, asi
como para solicitar el avalio correspondiente, en términos de lo dispuesto por el
articulo 12 Bis de la LEY. '

Para la elaboracion del estudio de costo-beneficio, se debera tomar en consideracion los
siguientes criterios:

¢ Que se acredite la necesidad de contar con los bienes y sean indispensables para la

operacion del INAES.

Las caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado o reconstruido.

La fecha de adquisicién por parte del oferente.

El valor de adquisicion.

La investigacion de mercado que compare el valor de un bien nuevo de las mismas

caracteristicas.

e El avallo del bien mueble usado o reconstruido que se pretende adquirir, mismo que
debera ser solicitado por el Titular de la Unidad Administrativa al Titular de la CGAF,
para que éste realice los tramites necesarios para que en términos de la legislacién
aplicable solicite su realizacion.

e |a garantia que se otorgue respecto al bien.

e Eltiempo estimado de vida util.

El valor futuro del bien en ese periodo, comparado con un bien nuevo.

El estudio de costo-beneficio debera realizarse en términos de lo establecido en el articulo
12 Bis de la LEY, previo avallo emitido por una institucién de crédito, corredor publico u
otro tercero capacitado para ello, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al
momento de |la adjudicacién del contrato respectivo.
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Vil.

Correspondera al Titular de la CGAF autorizar el proceso de contratacion.

En su caso, el porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable en
la adquisicién o arrendamientos de bienes muebles o contratacién de servicios,
conforme al articulo 38 de la LEY.

Para la aplicacion referente al precio no aceptable, se aplicaran los criterios sefialados en el
articulo 51 del REGLAMENTO en todas las contrataciones que realice el INAES.

Vlll. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién Xl del

articulo 2 de la LEY.

Para la aplicacion referente al precio conveniente, se aplicaran los criterios sefialados en el
articulo 51 del REGLAMENTO.

IX. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias

que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y/o servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el
articulo 22 fraccion Ill segundo parrafo de la LEY.

El drea requirente y/o técnica y en su caso las DELEGACIONES del INAES, en la integracion
de las especificaciones técnicas observaran de manera enunciativa mas no limitativa los
aspectos de sustentabilidad ambiental en el uso eficiente y racional del agua, de la energia
eléctrica, asi como la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de gases de
efecto invernadero, en términos del articulo 22, fraccién Ill, segundo parrafo de la LEY asi
como a la demas normatividad especifica en la materia, de acuerdo a los siguientes
puntos:

1. Investigar las tecnologias existentes en el mercado que permitan reducir, en su caso, el
consumo de agua o energia y que la emisién de gases que generen en su operacion
sean las menos contaminantes.

2. Solicitar, en su caso, la presentacién de fichas técnicas que acrediten por parte del
fabricante que se cumple con los aspectos de sustentabilidad.

3. Evitar, en la medida de lo posible, contratar servicios de mantenimiento correctivo de
equipos gue por sus afos de operacion ya no cumplan con los aspectos de
sustentabilidad ambiental, para lo cual debera realizar un anélisis de costo-beneficio
para su sustitucién y llevar a cabo los mantenimientos basicos que sean necesarios, en
tanto se sustituyen por nuevas tecnologias.

4, En la adquisicion de madera, muebles y suministros de oficina de este material se
deberd requerir que éstos cumplan con los aspectos de sustentabilidad ambiental.
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5. Dejar constancia, en el expediente de la contratacién, de la investigacion realizada para
determinar los aspectos de sustentabilidad ambiental.

Determinaciéon del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccién
11l del articulo 50 de la LEY.

Si el INAES le hubiere rescindido mas de un contrato a un proveedor dentro de un lapso de
2 anos calendario, contados a partir de la notificacidn de la primera rescision, no podra
participar en los procesos que lleve a cabo ésta por un plazo de 2 anos calendario contados
a partir de la fecha de notificacién de la rescision del segundo contrato.

Cuando por causas injustificadas e imputables a un proveedor no hubiese firmado el
contrato adjudicado, el INAES no podra recibir proposiciones o adjudicar contrato alguno
por un lapso de 1 afio calendario contado a partir de la fecha de la notificacién de la
adjudicacién.

Forma y términos para la devolucion o destruccién de las proposiciones, conforme a lo
dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo de la LEY.

La devolucién de las proposiciones desechadas se realizard a peticiéon expresa del
Representante Legal o persona facultada del proveedor para ello que se encuentre en este
supuesto.

La DRM devolvera en un lapso no mayor a 5 dias habiles las proposiciones solicitadas por el
proveedor, dejando la solicitud asi como el acuse de recepcién de las propuestas en el
expediente respectivo.

La DRM podra una vez transcurridos 90 dias naturales adicionales al plazo establecido en
este supuesto, hacer la destruccién de las proposiciones desechadas, ya sea de licitacién
publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

Una vez transcurrido el plazo citado en el parrafo anterior, la DRM procedera a realizar un
acta administrativa y/o de hechos en la cual conste la forma en que fueron destruidas para
lo cual debera participar un representante del OIC.

En caso de encontrarse una inconformidad en tramite del procedimiento las propuestas se
sujetaran a lo sefalado en el citado articulo.
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c) ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYENDO LA
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS SENALADOS EN LA LEY Y
EL REGLAMENTO.

Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y
las condiciones para su amortizacion, considerando lo senalado por los articulos 13, 29
fraccion XVI y 45 fraccion X de la LEY.

El INAES no otorgara anticipos para la adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes
muebles y/o prestacién de servicios, salvo en los siguientes casos:

e Cuando se trate de bienes cuyo proceso de fabricacién sea superior a 60 dias naturales,
las areas requirentes y/o técnicas estableceran en sus especificaciones técnicas el
porcentaje de anticipo asi como la forma de amortizarlo mismo que podra ser entre un
10% y hasta un 30%.

e En caso de contrataciones entre dependencias y entidades, las areas requirentes y/o
técnicas estableceran en sus especificaciones técnicas el porcentaje de anticipo asi
como la forma de amortizarlo mismo que podra ser entre un 10% y hasta un 20%.

Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacién de servicios, asi como
los criterios generales que deberan atenderse para acreditar la recepcién a
satisfaccion del INAES de dichos bienes o servicios, atendiendo a lo dispuesto por el
articulo 51 primer parrafo de la LEY.

Las dreas requirentes y/o técnicas en sus especificaciones técnicas deberan incluir los
criterios que se aplicaran para la aceptacion y/o recepcion de los bienes, arrendamientos
de bienes muebles o prestacién de servicios, asi como los mecanismos a través de los
cuales haran constar documentalmente la recepcidn a satisfaccion del INAES.

Excepcionalmente y a solicitud del Titular del area requirente y/o técnica, los bienes,
podran ser recibidos bajo su responsabilidad en el lugar que ésta senale, debiendo
indicarlo en las especificaciones técnicas correspondientes.

Tratandose de materiales y Utiles de oficina, éstos se recibirdn en el almacén de papeleria
de Oficinas Centrales, dependiente de la Subdireccién de Servicios Generales de la DRM,
cuyo Titular sera el responsable de su recepcién, guarda, custodia y distribucién, previa
verificacién de los datos del contrato.

En el caso de servicios o sistemas informaticos, seran prestados en el lugar y forma
requeridos por la Direcciéon de Informatica adscrita a la CGPE, siendo ésta la responsable
de aceptar los mismos a satisfacciéon del INAES.
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Con respecto a los avances en la fabricacion, al proveedor que se le asigne un contrato, el
INAES podra requerirle la informacién que demuestre que la fabricaciéon del bien cumple
con las especificaciones técnicas requeridas del material solicitado o en su defecto, podra
ser verificada mediante las visitas correspondientes a las instalaciones del proveedor.

Criterios para la elaboracién de las formulas o mecanismos de ajuste para pactar en
los contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 44 primer parrafo de la LEY.

En contratos con vigencia menor a un ano no se podra pactar condicion de ajuste de
precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por el Titular de la CCAF se
podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo al
mecanismo que se determine en los procedimientos de contratacién a solicitud del area
requirente y/o técnica, para lo cual sin perjuicio de lo previsto en la materia, se deberdn
tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por
varios conceptos, debera establecerse claramente cudl o cudles de ellos sera susceptible
de sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de
ellos.

b)En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederd para aquellas
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, siempre y cuando no
presente atrasos en el cumplimiento de sus obligaciones por causas imputables al
proveedor.

c) Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre y
cuando se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando
como tope maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de
México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida
con el término del ano fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el Banco de México a
la fecha en que iniciara el incremento. En estos casos podra establecerse en la
convocatoria y en el contrato, un plazo dentro del cual el proveedor podra formular su
peticién, ya que de no hacerlo dentro del mismo, Unicamente se otorgaria el incremento
a partir de la fecha en que lo solicite.

d) Todo incremento que sea aprobado por el Titular de la CGAF deberéa contar previamente
con la suficiencia presupuestal que lo respalde.

Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos,
atendiendo a lo dispuesto por los articulos 48 segundo parrafo de la LEY.

Por anticipos otorgados.

Todos los anticipos que otorgue el INAES deberan estar garantizados en un 100%, salvo en
aquellos casos que la contratacion se realice con dependencias y entidades.
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Por cumplimiento de contratos.

La DRM, en su calidad de area contratante, a través del Departamento de Adquisiciones,
solicitara a los proveedores la garantia de cumplimiento de contrato, la cual se podra
constituir de la siguiente manera:

a. Depésito de dinero constituido a través de certificado o billete de depésito, expedido
por institucion de crédito autorizada;

Fianza otorgada por institucién autorizada;

Depdsito de dinero constituido ante la Tesoreria de la Federacién y;,

Cheque certificado o de caja expedido a favor de la Tesoreria de la Federacion.

oo

Al proveedor que se le adjudigue un contrato, como resultado de una licitacién publica;
invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo del articulo
41 de la LEY, deberd entregar garantia de cumplimiento del contrato emitida por
Institucion autorizada, a favor de la Tesoreria de |la Federacion y a satisfaccidon del INAES,
por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total méximo del contrato,
sin incluir cualquier tipo de impuesto.

En los casos en los que resulte justificada una garantia mayor a la sefalada en el parrafo
anterior, el drea requirente y/o técnica determinara dicho porcentaje sin que éste pueda
ser mayor al 20% (veinte por ciento) del importe total maximo del contrato, sin incluir
cualquier tipo de impuesto.

Al proveedor que se le adjudique un contrato al amparo de los articulos 26 fraccion Il y 42
de la LEY y cuyo monto de contratacion sea superior al 50% del monto de adjudicacién
directa autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda, debera presentar garantia de
cumplimiento del contrato emitida por Institucién autorizada, a favor de la Tesoreria de la
Federacion y a satisfaccion del INAES, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento)
del importe total maximo del contrato, sin incluir cualquier tipo de impuesto.

Al proveedor que se le adjudigue un contrato al amparo de los articulos 26 fraccion Il y 42
de la LEY y cuya vigencia de contratacién sea superior a dos meses, deberd presentar
garantia de cumplimiento del contrato emitida por Institucién autorizada, a favor de Ia
Tesoreria de la Federacién y a satisfaccién del INAES, por un monto equivalente al 10%
(diez por ciento) del importe total maximo del contrato, sin incluir cualquier tipo de
impuesto.

Para la adquisicion de bienes en los que sea indispensable tener la garantia del fabricante,
sera necesario que el proveedor adjudicado invariablemente entregue dicha garantia, para
que en su caso, la Direcciéon de Informatica y/o la DRM hagan efectiva la misma
directamente al fabricante.
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Para contratos de aseguramiento de bienes se atenderd lo dispuesto en la Ley de
Instituciones de Seguros y Fianzas sobre la obligatoriedad de presentar la garantia, siendo
responsabilidad del érea requirente y/o técnica sefhalarlo en las especificaciones técnicas.

En caso de que por la naturaleza de los bienes o servicios contratados se requiera la
presentacién de una pdliza de responsabilidad civil, el drea requirente y/o técnica deberd
senalar en las especificaciones técnicas dicha condicién asi como el monto. Ademas de
solicitarla al proveedor adjudicado para entregarla a la DRM.

Corresponderd al Titular de la DRM la guarda, custodia y liberacién de las garantias de
cumplimiento y/o anticipo, cuando deriven de una terminacion anticipada o cuando haya
finiquitado las obligaciones derivadas del contrato previa peticién por escrito del
proveedor, adjuntando la comunicacién del drea requirente y/o técnica de que el bien o
servicio objeto del contrato correspondiente fue entregado y/o prestado conforme a las
especificaciones técnicas.

En caso de que transcurra el plazo de incumplimiento sefialado en el contrato o se
rescinda el mismo, la CGAF en coordinacidn con la CGJ, llevara a cabo el procedimiento
ante la Tesoreria de la Federacién, en términos de la Guia para la Calificacién, Aceptacién y
Remision de las Garantias para su efectividad a la Tesorerfa de la Federacién emitida por la
Tesoreria de la Federacion.

La liberacién de la garantia procedera cuando el area requirente y/o técnica remita al
Titular de la DRM copia del escrito entregado al proveedor manifestando su conformidad
con la entrega del bien, arrendamiento de bien mueble y/o con la prestacion del servicio.

Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de
cumplimiento del contrato, en el supuesto a que se refiere el articulo 48 segundo
parrafo de la LEY.

Se exceptuard de la entrega de garantia de cumplimiento al proveedor que se le
adjudique un contrato al amparo de los articulos 26 fraccién Il y 42 de la LEY, cuyo monto
de contratacion sea inferior al 50% del monto de adjudicacién directa autorizado para el
ejercicio fiscal que corresponda.

El Titular de la CCAF podra exceptuar de la garantia de cumplimiento al proveedor que se
le adjudique un contrato al amparo del articulo 41 fracciones II, V, Xl y XIV a peticidn
expresa del proveedor.

Con independencia de los supuestos anteriores, la CCAF evaluard y determinara la
conveniencia de exceptuar de |la presentacién de la garantia de cumplimiento derivado de
los procedimientos de adjudicacién realizados por el INAES y atendiendo la solicitud del
proveedor.
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Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones,
atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la LEY.

Aplicacién de penas convencionales:

Para la aplicacién de penas convencionales por el incumplimiento de las obligaciones
contractuales en materia de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, la
pena convencional sera del 1% por cada dia natural de incumplimiento sobre la parte
proporcional incumplida.

Serd responsabilidad de las &reas requirentes y/o técnicas, cuando lo consideren
conveniente por la naturaleza del bien, arrendamiento de bien mueble y/o servicio de que
se trate, solicitar dentro de sus especificaciones técnicas un porcentaje mayor de
aplicacion de penas convencionales por cada dia de retraso, el cual no podra ser mayor al
5% sobre el monto incumplido.

En los contratos en los que el proveedor presente garantia de cumplimiento, la aplicacién
de la pena convencional no podra ser mayor al 10% del monto total del contrato, antes del
Impuesto al Valor Agregado.

Por el incumplimiento de las obligaciones contractuales en materia de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o servicios, en los cuales no sea posible determinar el
precio unitario por la parte proporcional incumplida, se considerara el precio global para la
aplicacién de la pena convencional.

El drea requirente y/o técnica sera la responsable de calcular las penas convencionales y las
deductivas y solicitar al Titular de la DRM su aplicacién, a efecto de que ésta informe al
representante legal del proveedor y turne una copia a la CGAF y a la DPC para los efectos
contables y administrativos correspondientes.

El pago de las penas convencionales se debera hacer a través del esquema e5cinco, al que
es posible acceder a través del sitio web: http://www.e5cinco.economia.gob.mx/; asimismo
el proveedor debera entregar el original del comprobante de pago al area requirente y/o
técnica, previo a la entrega del comprobante fiscal digital correspondiente.

En aquellos contratos que se exceptue la presentacién de garantia de cumplimiento del
contrato, el porcentaje de la pena convencional a aplicar sera del 20%.

.

Aplicacién de deducciones

Las areas requirentes y/o técnicas determinaran en las especificaciones técnicas aquellas
contrataciones que reqguieran la aplicacidon de deductivas, para lo cual estableceran los
importes y/o porcentajes asi como las condiciones y procedimiento para su aplicacion.
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Las deducciones al pago de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios seran
determinadas en funcién de los bienes entregados o servicios prestados de manera parcial
o deficiente. Dichas deducciones deberan calcularse hasta la fecha en que materialmente
se cumpla la obligacién y sin que cada concepto de deduccion exceda a la parte
proporcional de la garantia de cumplimiento que le corresponda del monto total de
contrato.

El Titular del drea requirente y/o técnica, una vez precisadas las deducciones, debera
informar de esta situacion a la DRM, a efecto de que se solicite al proveedor que los
montos a deducir se apliqguen de acuerdo a lo sefialado en el contrato.

5. DISPOSICIONES GENERALES.

A. En virtud de que los procedimientos de contratacién deberan realizarse a través de
CompraNet u otros sistemas que en su caso sean autorizados, los servidores publicos del INAES
certificados en el uso y operacién de dicha (s) plataforma (s), seran directamente responsables
del uso que se haga de las claves y contrasefnas proporcionadas por la SFP o por la SHCP para
tal efecto, asi como de la emisiéon y omisiéon de informacién de cada uno de los procesos que
lleven a cabo.

B. De acuerdo con lo sefialado en la fracciéon Xl del inciso a) de las presentes POBALINES, en
Oficinas Centrales, la DRM por conducto de la Subdireccion de Servicios Generales y el
Departamento de Servicios de Apoyo, podra solicitar la realizacién de procedimientos de
contratacién para los servicios generales, siendo los Titulares de estas unidades administrativas
quienes suscriban los documentos derivados de dichos procedimientos de contratacion;
debiendo informar al Departamento de Adquisiciones dentro de los tres dias naturales
posteriores a la adjudicacién y/o fallo, los datos relevantes del contrato a efecto de difundirlo en
CompraNet, asi como en el informe trimestral presentado al CAAS y al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

C. En el INAES el criterio para evaluar las proposiciones técnicas de los procedimientos de
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas sera el mecanismo de puntos y
porcentajes, salvo en aquellos casos en los cuales se consideren bienes estandarizados, es decir
que las caracteristicas se encuentren ya determinadas por el mismo producto y no sea
necesario evaluar la experiencia y especialidad del licitante participante en un procedimiento.
Esta salvedad debera solicitarse por escrito a la DRM por el Titular del érea requirente y/o
técnica.

D. En los procedimientos de adjudicacién directa, la entrega de solicitud de cotizacién deberd
realizarse previa identificacion de la persona que se presente a recoger dichos documentos, a
efecto de garantizar que las personas fisicas o morales a las que se les requiere cotizacién
efectivamente recibieron en tiempo y forma la documentacién correspondiente; en caso de
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7.

realizarse el procedimiento de adjudicacién directa a través del sistema CompraNet no sera
necesario. Las solicitudes de cotizacion también se podran realizar por medios electrénicos.

En caso de que el proveedor adjudicado no cuente con expediente del Catalogo de
Proveedores del INAES, para suscribir el contrato correspondiente, debera acreditar su
personalidad juridica, mediante la presentacion de los documentos solicitados para el Catélogo
de Proveedores (Anexo 3) de las presentes POBALINES. '

Los contratos derivados de los procedimientos de licitacion publica e invitacién a cuando
menos tres personas, invariablemente deberan ser suscritos por el Titular de la CGAF,
independientemente del monto adjudicado. Para el caso de adjudicacion directa, podran ser
suscritos indistintamente por el Coordinador General de Administracién y Finanzas o por el
Director de Recursos Materiales, independientemente del monto adjudicado.

Los supuestos no previstos en las presentes POBALINES seréan atendidos de acuerdo a las
circunstancias que existan en cada caso, en estricto apego a la normatividad vigente y
aplicable.

La DRM debera verificar en el portal de la SFP o de la SHCP, previo al inicio de una
contratacién, la existencia de contratos marco respecto del bien, arrendamiento del bien
mueble y/o servicio de que se trate. En caso de que se advirtiera de la existencia de un contrato
marco debera atenderse lo dispuesto en la LEY asi como el REGLAMENTO.

RELACION DE ANEXOS.

ANEXO 1 Requisicion de Bienes, Arrendamientos de Bienes Muebles o Servicios
(Formato FO-CON-03).

ANEXO 2 Especificaciones Técnicas.

ANEXO 3 Requisitos para el alta de proveedores en el Catalogo de Proveedores.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- La actualizacién de las presentes POBALINES entraran en vigor una vez dictaminadas
por el Comité y al dia siguiente de ser autorizadas por el Director General del Instituto Nacional de
la Economnia Social.

SEGUNDO.- Conforme a las disposiciones aplicables, estas POBALINES del INAES, se difundiran en
su sitio de Intranet e Internet.
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TERCERO.- Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social de julio de 2014.

Ciudad de México, a 15 de noviembre de 2019,

EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL

_—a

WAN MANUEL MARTINEZ LOUVIER
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& BIENESTAR  INAES ANEND:L

REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS
DE LA A RATIVA) (kD]

ORIGINAL

14) {15)

IVA INCLUIDO

{16}

AL BIEN O SERVICIO REQUERIDO.
Ests programa es piblico, ajenc a cualgquler partide politico. Queds prohibido el uso para fines distintos a los extablecides en ol programa, FORMATO FO-CON-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FO-CON-03
REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES O SERVICIOS

NO. DE
IDENTIF.

DICE:

DEBE ANOTARSE:

]

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa
requirente de los bienes, arrendamiento de bienes
muebles o servicios.

FECHA DE ELABORACION

Anotar la fecha de elaboracién del formato de
requisicion de bienes, arrendamiento de bienes
muebles o servicios por parte del drea requirente y/o
técnica.

FECHA DE RECEPCION DRM

La fecha en que la Direccién de Recursos Materiales
recibe el formato debidamente llenado y validado por
la Direccién de Presupuesto y Contabilidad.

HOJA NUM.

El nimero consecutivo de las hojas que componen el
formato, por ejemplo 1 de 3.

REQUISICION NUM.

Anotar el ndmero del consecutivo asignado a la
requisiciéon de bienes, arrendamientos de bienes
muebles o servicios por cada una de las Unidades
Administrativas.

RENGLON NUM.

El niumero del consecutivo asignado a la requisicion
de bienes, arrendamiento de bienes

DESCRIPCION ESPECIFICA
DEL BIEN, ARRENDAMIENTO
O SERVICIO

Anotar el nimero de reglén en consecutivo asignado
a cada rubro de la descripcién que se sefala en la
columna siete.

CANTIDAD SOLICITADA

Anotar de manera especifica y clara la descripcién del
bien, arrendamiento del bien mueble o servicio que
serd contratado, mismo que debe ser coincidente con
las especificaciones técnicas emitidas por el area
requirente y/o técnica.

UNIDAD DE MEDIDA

Anotar numeéricamente la cantidad de bienes,
arrendamientos de bienes muebles o de los servicios
que son requeridos por el drea requirente y/o técnica.

10

EXISTENCIA EN ALMACEN

Senalar el elemento de medicién que permita
conocer el tamafo, porcién, prestacién, tiempo,
medida, etc., del bien, arrendamiento del bien mueble
o servicio solicitado, ejemplo “metros, paquete, kilo,
pieza, servicio, etc.. En este caso, la referencia al
almacén no es limitativa a los materiales y Utiles de
oficina que se resguardan en el almacén de Oficinas
Centrales, sino que se refiere a cualquier bien que sea
requerido.
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1

TIPO DE PROCEDIMIENTO
PROPUESTO

Consignar con una "X" el tipo de procedimiento
propuesto por el drea requirente y/o técnica ya sea
licitacidon publica (LP), invitacidn a cuando menos tres
personas (ITP) o adjudicacién directa (AD) segun sea
el caso para la adquisicidén de bienes, arrendamientos
de bienes muebles o contratacién de servicios.

12 FECHA DE ENTREGA O Consignar la fecha en que el area requirente y/o
PRESTACION DEL SERVICIO | técnica necesita contar con los bienes, para el caso de
arrendamientos de bienes muebles o servicios debera

senalar la fecha de inicio y término del mismo.

13 MONTO TOTAL ESTIMADO Asentar el costo total estimado (incluyendo el IVA), de

acuerdo a la investigacion de mercado realizada por el
area requirente y/o técnica; que serd validado y
autorizado por la Direccion de Presupuesto y
Contabilidad.

14 NUMERO Y NOMBRE DE Especificar de acuerdo con el presupuesto disponible

PARTIDA PRESUPUESTAL de cada Unidad Administrativa el numero de partida
presupuestal y su nombre o descripcién con base en
lo sefialado en el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién Publica Federal y autorizado
por la Direccién de Presupuesto y Contabilidad.

15 ENTREGAR BIENES O Indicar el lugar de entrega de los bienes,
PRESTAR SERVICIOS EN arrendamientos de bienes muebles o servicios, que en

su caso puede establecerse en las DELECACIONES del
INAES.

16 NUM. DEL CENTRO DE Anotar el numero de centro de costo y el nombre
COSTO Y NOMBRE DE LA completo de la Unidad Administrativa de la cual
UNIDAD ADMINISTRATIVA depende el area requirente y/o técnica que
REQUIRENTE corresponda de la estructura programatica

presupuestal del INAES.

17 DIRECCION DEL AREA Sefalar el nombre completo de la Direccién de Area
SOLICITANTE dependiente de la Unidad Administrativa sefialada en

el apartado 16 de este formato, asi como el nombre
del funcionario y firma de quien solicita el bien,
arrendamiento del bien mueble o servicio.

18 AUTORIZACION DE LA Asentar el nombre completo del funcionario y su
COORDINACION GENERAL firma, asi como de la Direccién General que otorga la

autorizacion al requerimiento y del cual depende la
Direccién de Area solicitante. .
19 MONTO A EROGAR De acuerdo a la disponibilidad presupuestal anotar el

monto a erogar en el mes o0 meses en que se vaya a
entregar el bien o devengar el arrendamiento o
servicio previamente avalado por la Direccidn de
Presupuesto y Contabilidad.






oy - o5
| &
e

: BIENESTAR | INAES

_%’ SECRETARIA DT BIERTSTAR INSTITLFG MACIONAL

BE LA ECOMOMER SDCAL

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

HOMOCLAVE:
FECHA DE AUTORIZACION: | FONAES-NIARU-ADQS-0002  PAGINA 49 DE 58
REVISION 03
20 AUTORIZACION DE Anotar el nombre completo y cargo asi como la firma
DISPONIBILIDAD del funcionario que autoriza la disponibilidad
PRESUPUESTAL DIRECTOR presupuestal asignada al bien, arrendamiento del
DE PRESUPUESTO Y bien mueble o servicio requerido, asi como el sello de
CONTABILIDAD validacién presupuestal.

21 OBSERVACIONES Incluir aclaraciones u observaciones al requerimiento
en su caso.

22 CUALQUIER DUDA O Senalar el nombre completo del servidor publico que

ACLARACION LLAMAR AL C. | puede realizar aclaraciones a las dudas sobre el
requerimiento.

23 AL TELEFONO / EXTENSION | Sefnalar el numero telefénico o extension del servidor
publico que puede realizar aclaraciones a las dudas
sobre el requerimiento.

Nota: El formato se integra de tres tantos originales, motivo por el cual se anota en este

espacio: “Criginal” o “Area Requirente” o “Presupuesto y Contabilidad" segun
corresponda, siendo que el "“ORIGINAL" permanece en manos de la Direccién de
Recursos Materiales; el del “AREA REQUIRENTE Y/O TECNICA" se entrega al area que
solicita el bien o servicio y el de "PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD" se entrega a la
Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
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ANEXO 2

BIENESTAR | INAES

SECRETARIA DE BIFHESTAR INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONGMIA SDCIAL

(NOMBRE DEL AREA REQUIRENTE)
ESPECIFICACIONES TECNICAS
(NOMBRE DEL BIEN, ARRENDAMIENTO DEL BIEN MUEBLE O SERVICIO SOLICITADO)

Descripcion de los bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios solicitados.
Describir de manera general el nombre de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o
servicios solicitados. Tratandose de servicios, el nombre, periodo y lugar donde se llevaran a
cabo.

Informacion especifica de los bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios.
Indicar las caracteristicas de los bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios
solicitados, tales como: dimensiones, cantidades, tipo de servicios, método de trabajo, etc., asi
como cualquier otra informacién que considere importante para la adquisicién, arrendamiento
y contratacion de los mismos. Cuando sea necesario incluir en el anexo técnico de la
convocatoria, especificaciones especiales, éstas deberdn ser medibles y su cumplimiento
verificable. En el caso de que se requieren pruebas técnicas, deberd sefalarse el método para
ejecutarlas y los resultados minimos que deberan obtenerse. Asimismo debera de indicarse en
caso de ser necesario, los mecanismo y niveles de inspeccién del cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

Del perfil del licitante y método de evaluacién técnica.

Establecer el criterio que utilizara el area requirente y/o técnica para evaluar las propuestas que
presenten los licitantes: criterio de evaluacién binario o de puntos y porcentajes o de costo-
beneficio. En cualquiera de los casos deberan describirse todos requisitos que deben cumplir
los licitantes que deseen participar en el procedimiento de contratacién, asi como en su caso
las normas oficiales mexicanas que deberan cumplir los bienes y los servicios requeridos.

En caso de que la contratacion se realice al amparo del articulo 1 de la LEY, el area requirente
y/o técnica debera sefalar los documentos con los cuales la dependencia o entidad que funja
como proveedor acreditard que cuenta con la capacidad técnica, material y humana para la
realizacion del objeto del contrato.

Obligaciones del licitante que resulte adjudicado.

Senalar todos los requisitos técnicos que debera cumplir el licitante para asegurar que los
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios recibidos cuenten con la calidad y con
las caracteristicas solicitadas.
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Entrega Recepciéon de bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o prestacién de
servicios.

Especificar lugar, fechas y condiciones de entrega, nombre y cargo del servidor publico
responsable de la supervision del contrato asi como de su administracién. Tratdndose de
servicios, adicionalmente especificar las caracteristicas y tiempos de entrega del producto final
o entregable a recibir por parte del licitante.

Incluir los criterios que se aplicardn para la aceptacién y/o recepcién de los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y/o prestacién de servicios asi como los mecanismos a
través de los cuales haran constar documentalmente la recepcion a satisfaccion del INAES.

Integracién de la Proposicién Econémica.

Desglosar los conceptos que deben ser incluidos en la cotizaciéon o propuesta econémica que
presenten los licitantes de acuerdo a la naturaleza del bien, arrendamiento o servicio de que se
trate, invariablemente debera considerar precio unitario, Impuestos que corresponda, subtotal
y total; debiendo elaborar el formato correspondiente que deberan entregar los licitantes,

Forma de pago.

Indicar la forma (en una sola exhibiciéon o parcialidades) en que se realizara el pago de los
bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios solicitados, debiendo considerar en este
rubro que el INAES no otorga anticipos salvo las excepciones previstas en las POBALINES.
Adicionalmente deberd indicar el drea de la Unidad Administrativa en la cual el proveedor
entregara su factura y en su caso los dias y horarios correspondientes.

Generales.

Incluir informacién adicional que el licitante debe considerar o tomar en cuenta para cotizar los
bienes, arrendamientos de bienes muebles y/o servicios solicitados, tales como en caso de ser
necesario poliza de responsabilidad civil (el darea requirente debera determinar el monto de la
misma), capacitacién (debiendo indicar el periodo de la misma, asi como el lugar y el nimero
de personas), garantia de calidad de los bienes (indicando el proceso a través del cual se debera
hacer vélida la misma).

Las &reas requirentes y/o técnicas deberdn determinar el monto del descuento, retencién,
deduccién y/o pena convencional por aplicar a los proveedores y/o prestadores de servicio.

Anexos.
En su caso, enlistar los anexos que se agregan a las especificaciones técnicas.

Nombre, cargo y firma del Titular del drea requirente y/o técnica
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ANEXO 3

/i: BIENESTAR | INAES

SECRETAHIA DE BIENESTAR | INSTITUTE WACIONSL
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CATALOGO DE PROVEEDORES
Requisitos para dar de alta a proveedores en el Catalogo de Proveedores del INAES.
A) PERSONAS FISICAS

1. Cédula y aviso de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes y en su caso formatos de:
cambio de domicilio fiscal, suspensién, reanudaciéon de actividades y/o modificaciones de
obligaciones.

2. Comprobante de domicilio fiscal a su nombre (recibo telefénico, luz, predial o agua) con una
vigencia no mayor a dos meses.

3. Comprobante fiscal con la leyenda de CANCELADO.

4, Copia del Acta de Nacimiento.

5. lIdentificacién oficial con fotografia y firma (Unicamente se aceptara pasaporte vigente, cédula
profesional, credencial para votar o cartilla del servicio militar nacional).

6. Curriculum Vitae.

7. Carta de Presentacién donde especifique los bienes y/o servicios que oferta.

8. Catédlogos impresos o electrénicos de los bienes y/o servicios en su caso (pueden incluirse

fotografias, folletos, presentaciones, etc. que permitan conocer las caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio).
. Formato de Acreditacién e Identificacién para Personas Fisicas (Anexo A).
10. Presentar manifiesto del tipo de empresa a la que corresponde de acuerdo a la estratificaciéon
de empresas micro, pequefas y medianas (Anexo C).

B) PERSONAS MORALES

1. Cédula y aviso de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes y en su caso formatos de:
cambio de domicilio fiscal, suspensién, reanudacién de actividades y/o modificaciones de
obligaciones.

2. Comprobante de domicilio fiscal a su nombre (recibo telefénico, luz, predial o agua) con una
vigencia no mayor a dos meses.

3. Comprobante fiscal (antes denominado factura) con la leyenda de CANCELADO.

4, Acta Constitutiva de la empresa y en su caso modificaciones a las mismas, debidamente
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

5. Poder Notarial del Representante Legal, en su caso en el que se acredite la personalidad y
facultades.
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1.

Identificacion oficial del Representante Legal con fotografia y firma (Unicamente se aceptara
pasaporte vigente, cédula profesional, credencial para votar o cartilla del servicio militar
nacional).

Curriculum Vitae de la empresa.

Carta de Presentacion de la empresa donde se especifique los bienes y/o servicios que oferta.
Catdlogos impresos o electrénicos de los bienes y/o servicios en su caso (pueden incluirse
fotografias, folletos, presentaciones, etc. que permitan conocer las caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio).

Formato de Acreditacion de la Existencia Legal y Personalidad Juridica para Personas Morales
(Anexo B).

Presentar manifiesto del tipo de empresa a la que corresponden de acuerdo a la
estratificacién de empresas micro, pequenas y medianas (Anexo C).

C) PERSONAS FISICAS Y MORALES

i

REQ

Presentar manifiesto bajo protesta de decir verdad gue conoce el contenido de los Articulos
50 y 60 penultimo parrafo de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y que no se encuentra en alguno de los supuestos sefalados en los mismos (Anexo
D).

Carta de informacién de nimero de cuenta y CLABE Interbancaria emitida por la institucién
bancaria correspondiente.

El proveedor que resulte adjudicado con un contrato que exceda de $300,000.00 (trescientos
mil pesos, 00/100, M. N.) antes de impuestos invariablemente debera acreditar mediante los
comprobantes establecidos oficialmente que se encuentra al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales (SAT), de sus obligaciones fiscales en materia de seguridad social
(IMSS) v de sus obligaciones fiscales en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos (INFONAVIT)

UISITOS INDISPENSABLES PARA ATENCION Y COTEJO DE DOCUMENTACION:

Presentar la documentacién en copia simple y exhibir por separado original o copia
certificada de la misma, para su cotejo.

No se dara tramite al registro si falta cualquier documento requerido.

Solicitar cita previamente a nombre de la persona fisica © moral que sera registrada en el
Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Recursos Materiales al Tel. 2636-4100
extensiones 4313, 4285 o 4312 en horario de 10:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas en dias
habiles.
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ANEXO A

FORMATO PARA macamrrmion E |DENﬂFIGAt:léNf PARA PERSONAS FISICAS

(UTILIZAR HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR S| ES EL CASO)

(NOMBRE DE LA PERSONA FISICA) MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS

DATOS AQUI ASENTADOS, SON CIERTOS:

INFORMACION GENERAL:

GIRO couméw. Q
NEGOCIO (SENALAR
sus PRINCIPALES
ACTIVIDADES
COMERCIALES):

ANOS DE
DENT RO DEL GIRO:

DOMICILIO FISCAL
mm Y Nxmego INT.

COLONIA.

ALCALDIA O MUNICIPIO

ENTIDAD Fsﬁsmmm
CcODIGO POSTAL:

TELEFONOS:

FAX:

CORREO ELECTRONICO;

REGISTRO FEDERAL
'DE CONTRIBUYENTES:

'NACIONALIDAD:

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE

PROTESTO LO NECESARIO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA FiSICA
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ANEXO B

FORMATO PARA ACREDITACION DE LA EXIS LEGAL Y PER  JURIDICA PARA

pemm MORALES

(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

Yo, NOMBRE DEL REPRESENTANTE (1), manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los
datos aqui asentados, son ciertos y han sido debidamente verificados asi como que cuento con

facultades suficientes para comprometerme por si o por mi representada (2) en el
presente procedimiento realizado para contratar (3)

DATOS DEL LICITANTE: _ e — .

Nombre:

Domicilio fiscal:

Teléfono: | Fax: Correo electrénico:

Registro Federal de Contribuyentes: |

ACTA CONSTITUTIVA: .

Elscritura publica en la que|Ndmero: Fecha:

consta su acta constitutiva:

Notario publico o fedatario|Nombre: Numero: Circunscripcion:
publico que la protocolizé:

Inscripcién  en el registro| Folio: Fecha:
publico de comercio:

REFORMAS O MODIFICACIONES AL ACTA CONSTITUTIVA: e
Escritura(s) publica(s) en lafs) que Numero(s} Fechal(s):

conste(n) las reformas o modificaciones:

Notario publico o fedatario publico que|Nombre: Numero: Circunscripcion:

la(s) protocolizé:

Relacién de socios:
Descripcion del objeto social:

DATOS DE LA PERSONA ACREDITADA LEGALMENTE PARA FIRMAR LAS PROPOSICIONES:
Nombre: I

Escritura publica mediante la cual fueron otorgadas las | Numero: Fecha:

facultades para suscribir la propuesta:

Notario publico o fedatario|Nombre: Numero Circunscripcién:
publico que la protocolizé: : :

Inscripcién en el registro publico de comercio: Folio: Fecha:
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PROTESTO LO NECESARIO

(4)
( 1 )
REPRESENTANTE
Fecha:
(1) ESCRIBIR EL NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA.
(2) ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA EMPRESA.
(3) ESCRIBIR EL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR.
(4) FIRMA AUTOGRAFA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA,

Nota: El AREA CONTRATANTE del INAES podré verificar los documentos que acrediten la existencia legal de las personas y
las facultades del representante y que el objeto social incluya el objeto de |la presente contratacion.

En caso de discrepancia la Direccion de Recursos Materiales se abstendra de suscribir los instrumentos juridicos
correspondientes, con el PROVEEDOR adjudicado.
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ANEXO C
(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)
“ESTRATIFICACION DE MIPYMES"
CIUDAD DE MEXICO,A___ DE DE

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL
AVENIDA PATRIOTISMO No. 71

COL. SAN JUAN

ALCALDIA BENITO JUAREZ

CIUDAD DE MEXICO, C.P. 37030

DE CONFORMIDAD CON EL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE LA ESTRATIFICACION DE LA
MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL 30 DE JUNIO DE 2009. MANIFESTO QUE POR EL SECTOR QUE ESTA

CONSTITUIDA LA EMPRESA QUE REPRESENTO, EN
FUNCION DEL NUMERO DE TRABAJADORES QUE ES DE Y POR EL RANGO DE
MONTO DE VENTAS ANUALES QUE ES DE $_______, SE ENCUENTRA EN LA ESTRATIFICACION DE
EMPRESA.
| _ 7o) Top
TAMARO pR ol DE TRABAJADORES | VENTAS ANUALES (MDP) | COM
MICRO TODAS HASTA 10 HASTAS &
COMERCIO | DESDE 11 HASTA 30 | DESDE § 4.01 HASTA $ 100 o3
PEQUERNA INDUSTRIA Y 95
e | DESDETIHASTA50 | DESDE $ 4.01 HASTA $ 100
COMERCIO | DESDE 31 HASTA100 | DESDE $100.01 HASTAS$ 335
SERVICIOS | DESDE 51 HASTA 100 250
MEDIANA
INDUSTRIA | DESDE 51 HASTA 250 DESDE’:’Z‘;’;" HASTA 230

*TOPE MAXIMO COMBINADO = (TRABAJADORES) X 10% + (VENTAS ANUALES) X90%

NOTA: EL TAMANO DE LA EMPRESA SE DETERMINARA A PARTIR DEL PUNTAJE OBTENIDO
CONFORME A LA SIGUIENTE FORMULA: PUNTAJE DE LA EMPRESA = (NUMERO DE
TRABAJADORES) X 10% + (MONTO DE VENTAS ANUALES) X 20%, EL CUAL DEBE SER IGUAL O
MENOR AL TOPE MAXIMO COMBINADO DE SU CATEGORIA

(Indicar con una cruz la columna que le correspondal). '

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL)
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ANEXO D
(HOJA MEMBRETADA DEL PROVEEDOR)

ESCRITO RELATIVO A LOS ARTICULOS 50 Y 60 PENULTIMO PARRAFO DE LA LEY"

CIUDAD DE MEXICO, A ___ DE DE

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL
AVENIDA PATRIOTISMO No. 71

COL. SAN JUAN

ALCALDIA BENITO JUAREZ

CIUDAD DE MEXICO, C.P. 37030

TEXTO QUE DEBERAN USAR LAS PERSONAS FISICAS

EL QUE SUSCRIBE, (NOMBRE DE LA PERSONA FISICA), MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD, QUE CONOZCO EL CONTENIDO DE LOS ARTICULOS 50 Y 60 PENULTIMO PARRAFQO DE
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y QUE NO
ME ENCUENTRO EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS QUE ESTABLECEN LOS MISMOS.

TEXTO QUE DEBERAN USAR LAS PERSONAS MORALES

EL QUE SUSCRIBE, (NOMBRE DEL REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL DE LA EMPRESA, EN
M| CARACTER DE (REPRESENTANTE Y/O APODERADO LEGAL), MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD, QUE CONOCEMOS LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO Y QUE LA EMPRESA QUE REPRESENTO, NO SE ENCUENTRA EN NINGUNO
DE LOS SUPUESTOS QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 50 Y 60 PENULTIMO PARRAFO DE DICHA
LEY.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA FiSICA
Y/O DEL REPRESENTANTE LEGAL)





