|, SALUD | SNDIF

SECRETARIA DE SALUD SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

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

Emite y Expide

Maria del Rocio Garcia Pérez
Titular del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia

Proponey Valida

José Alfredo Anguiano Chavez
Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas

Elaboré y Revisé

Maria Irma Vazquez Gémez
Directora General de Organizacion,
Programacién y Presupuesto

Elabordé y Revisd

Felipe Roberto Bustos Ahuatzin
Director General de Recursos Materialesy
Servicios Generales

Elaboré y Revisd

Enrique Garcia Calleja
Director General de Asuntos Juridicos

Revisd

Lic. Rosalba Hernandez Reyes
Titular del Area de Auditoria Interna del
Organo Interno de Control en el SNDIF

Aprobado en la Novena Sesidn Ordinaria del ejercicio 2020 del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, celebrada el 24 de septiembre de 2020.

Aprobado en la Segunda Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia ejercicio 2020, celebrada el 14 de octubre de 2020.




AAAAAAAAAAAAAAAAAAA
LLLLLLLLLLLLLLLLLLLL

DE LA FAMILIA

Politicas, Bases y
Lineamientos en materia
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Octubre, 2020




'SALUD | SNDIF

SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

INDICE
Descripcion Pagina
INTRODUCCION 3
GLOSARIO DE TERMINOS 4
AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA 9
DESCRIPCION DE LAS POLITICAS 9
BASES Y LINEAMIENTOS 17

V.1 Areas que atenderan y se responsabilizardn de los diversos actos
relacionados con los procedimientos de contratacion 17

1. Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
Firma de requisiciones y documentacién soporte.
Arrendamiento de bienes muebles.
. Adquisicion de bienes usados o reconstruidos.
Investigacion de mercado o Estudio de Mercado.
Consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Contratos abiertos.
Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los
diversos actos de los procedimientos de contratacidén o que se relacionen con
éste.
9. Contrataciones plurianuales o anticipadas.
10.Excepciones a la licitacion.
1. Programas de desarrollo a proveedores.
12. Registro unico de proveedores.
13.Areas responsables de la contratacion.
14.Autorizacion para el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos
en el articulo 13, ultimo parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico
15.Clausula de arbitraje.
16.Cancelacion de un proceso licitatorio y rescision, terminacion anticipada o
suspension de un contrato.
17.Garantias de cumplimiento.
18.Pago de facturas.
19.Cumplimiento de contrato.
20. Autorizacion de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de sus modificaciones.

ONOOAWN

2020

LEONA VICARIO



SISTEMA NACIONAL PARA

2 SALUD | SNDIF

EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

V.2 Aspectos particulares aplicables durante los procesos de contrataciéon...38

1.

® N

Acreditacion de la dependencia o entidad que funja como proveedor del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Criterios para realizar el estudio de factibilidad.

Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios que puedan ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion.

Condiciones a que deberan sujetarse las adquisiciones o arrendamientos de
bienesy la contratacion de servicios prestados en los casos de excepcion a la
licitacion publica, previstos en los articulos 41y 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Criterios que deberan utilizarse para determinar los bienes o servicios que
puedan ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto.
Criterios que deberan observarse para determinar la adquisicion de bienes
muebles usados o reconstruidos.

Precio no aceptable y precio conveniente.

Aspectos de sustentabilidad ambiental.

Lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que se encuentran en la hipdtesis prevista en la fraccion Il del
articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

10. Los criterios para la devolucion o destruccion de las proposiciones.

V.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales 42

1.
2.

Criterios para otorgar anticipos.

Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios y
criterios generales para acreditar la recepcion a satisfaccion del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de ajuste para
pactar en los contratos decrementos o incrementos en |los precios.

Bases, forma y porcentajes a que deberan sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos.

5. Criterios para exceptuar la presentacion de pdlizas.
6. Penas convencionales, deducciones, descuentos y retenciones econémicas.
ARTICULOS TRANSITORIOS 51

4 ™t
{ @A\
AN



SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

2 SALUD | SNDIF

.- INTRODUCCION.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, son aprobadas por la H. Junta de Gobierno del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con fundamento en los articulos 58,
fraccion VI, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 3, 39, fraccion XXVII, de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 172, de la Ley General de Salud, 27 y
33, k), de la Ley de Asistencia Social y 7, fraccion 1X, del Estatuto Organico del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia y en cumplimiento a lo sehalado en los articulos
1, sexto parrafo y 22, fraccion lll, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y 3 de su Reglamento, asi como en el “Acuerdo por el que se emiten
diversos lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas”, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

El presente documento es de observancia obligatoria para todas las areas que
conforman el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, que directa o
indirectamente intervengan en las operaciones que regula, sin perjuicio de lo
establecido en otras disposiciones juridicas aplicables, incluyendo los tratados
internacionales.

Este documento tiene como objetivo dar cumplimiento a los principios establecidos en
los parrafos primero, terceroy cuarto del articulo 134 constitucional, mismos que sefalan
gue los recursos economicos de que disponga la Federacion, deberan administrarse con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez y que las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier naturaleza se adjudicaran
mediante licitaciones publicas, a efecto de asegurar al estado las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento econémico,
generacion de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizacion y
uso sustentable de los recursos, asi como la proteccion al medio ambiente y demas
circunstancias pertinentes o, en caso de que dichas licitaciones no sean iddéneas,
mediante los procedimientos establecidos por las leyes que garanticen las mejores
condiciones para el Estado.

Entre otros ordenamientos juridicos, también se consideraron los emitidos en el marco
de mejora regulatoria, la austeridad republicana y aquellas disposiciones vinculadas con
la planeacion, programacion, organizacion y presupuesto, entre las que destacan la Ley
General de Mejora Regulatoria, la Ley Federal de Austeridad Republicana, el Codigo
Fiscal de la Federacion, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
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su Reglamento, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En este documento se establecen los criterios, condiciones, lineamientos, definiciones y
porcentajes que permitiran al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
determinary obtener las mejores condiciones para cubrir sus necesidades en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Finalmente, este documento contiene las medidas complementarias al marco
normativo vigente, en el que las areas podran apoyarse para una mejor precision y
claridad de interpretacion y aplicacion de la norma especifica en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Il.- GLOSARIO DE TERMINOS.

Ademas de las definiciones sefaladas en los articulos 2 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 2 de su Reglamento y demas
normatividad aplicable, para efectos del presente instrumento se entendera por:

Adquisiciéon: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedad de un bien mueble o algun derecho real sobre él. Puede tener efecto a titulo
oneroso o gratuito a titulo singular o universal, mortis causa o intervivos.

Adjudicacién Directa: Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26
fraccion lll, 40, 41y 42 de |la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Administrador/a del contrato: La o las personas servidoras publicas responsables de
administrar, supervisar y verificar el cumplimiento del contrato, pedido o convenio, con
el fin de que el servicio o bien, sea proporcionado adecuadamente y en estricto apego a
la normatividad aplicable, encargado de, solicitar la rescision o terminacion anticipada
del contrato o pedido, calcular las penas convencionales, penalizacionesy, en su caso las
deducciones, a través del control y seguimiento del mismo, quien debera tener nivel
jerarquico minimo de Jefe de Departamento, y estaran obligados a cumplir con sus
funciones en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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Area contratante: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, |a
Direccion de Adquisiciones y Almacenes y la Subdireccion de Adquisiciones, conforme
al articulo 2, fraccion |, del Reglamento.

Area requirente: Las areas del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
gue lleven a cabo la solicitud o el requerimiento formal previstos en el articulo 2, fraccion
Il, del Reglamento.

Area técnica: El drea que determina las especificaciones técnicas y elabora el anexo
técnico, conforme al articulo 2, fraccion 1ll, del Reglamento.

Arrendamiento: Uso y goce de un bien mueble por tiempo determinado, mediante el
pago de una renta, de conformidad con las partes interesadas y las normas aplicables.

Bienes de consumo: Los que por su utilizaciéon en el desarrollo de las actividades que
realizan las areas del SNDIF, tienen desgaste total o parcial y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada la naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes muebles: Aquellos previstos como tales en los articulos 752 a 759 del Cédigo Civil
Federal.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia.

Contrato o Pedido: Documento mediante el que se crean, transfieren, modifican o
extinguen las obligaciones y derechos contraidos formalmente entre el Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia y el proveedor o prestador de servicios.

COMPRANET.- Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental, sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Convocante: La Unidad Compradora del SNDIF, encargada de convocar, organizar y
llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

Convocatoria: El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econodmico con respecto de los bienes o servicios objeto de la contrataciony las personas
interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el
procedimiento de contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.
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Contrato: Instrumento juridico mediante el cual el SNDIF crea o transfiere derechos y
obligaciones con personas fisicas o morales, para la prestacion de servicios o el
arrendamiento de bienes muebles de cualquier naturaleza, conforme a lo establecido en
el articulo 45 de la Ley.

Contratacion Anticipada: Procedimiento de contrataciéon realizado previo a la
autorizacion del presupuesto, que debe ser autorizado previamente por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en
el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el que se formalizan, de conformidad con el
articulo 35 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendariay 146y 146 A
de su reglamento.

Contrato Abierto: Instrumento juridico mediante el cual el SNDIF crea o transfiere,
derechosy obligaciones de manera reiterada, en el que se establece la cantidad minima
y maxima de éstos o el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto del SNDIF.
DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales del SNDIF.
DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos del SNDIF.

Especificaciéon Técnica o Anexo técnico: Caracteristica especifica o individualizada, que
distingue un bien mueble o servicio de otro, sin la cual no podria cumplir con los fines
para los que se requiere utilizar, la cual es determinada y precisada por el area técnicay
ofrecida por los licitantes y que incluye el cuadro de contrataciéon técnica en el caso de
puntos y porcentajes y el cuadro de propuesta econdmica que completaran dichos

licitantes.

Evaluacién: Es el andlisis sistematico y detallado de una propuesta, con objeto de
verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos solicitados.

FO-PPP-01: Formato denominado “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios” del Manual.

FO-70-30-01: Formato denominado “Calculoy determinacion del treinta por ciento a que
se refiere el articulo 42, de la Ley” del Manual.

FO-CON-01: Formato denominado “Orden de suministro” del Manual.
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FO-CON-02: Formato denominado “Constancia de Existencias” del Manual.
FO-CON-03: Formato denominado “Requisicion” del Manual.

FO-CON-04: Formato denominado “Solicitud de Cotizacion” del Manual.

FO-CON-05: Formato denominado “Resultados de Investigacion de Mercado” del
Manual.

FO-CON-06: Formato denominado “Calendario de eventos” del Manual.

FO-CON-07: Formato denominado “Resumen de convocatoria a la licitacion publica” del
Manual.

FO-CON-08: Formato denominado “Acta de junta de aclaraciones” del Manual.

FO-CON-09: Formato denominado “Lista de verificacion para revisar proposiciones” del
Manual.

FO-CON-10: Formato denominado “Acta (de presentaciéon y apertura de proposiciones)”
del Manual.

FO-CON-11: Formato denominado “Resultado de |la evaluacion técnica” del Manual.
FO-CON-12: Formato denominado “Resultado de la evaluacion econémica” del Manual.
FO-CON-13: Formato denominado “Acta de fallo” del Manual.

FO-CON-14: Formato denominado “Estratificacion de las micro, pequenas y medianas
(MIPYMES)" del Manual.

Investigaciéon de Mercado.- Verificacion prevista en el articulo 2, fraccion X, de la Ley.
IVA: Impuesto que deben pagar las personas fisicas o morales que realicen los actos o
actividades previstas en el articulo 1°, fracciones | a IV, de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

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

Licitante: Persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de licitacion
publica o de invitacion a cuando menos tres personas del SNDIF.
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Lineamientos de Adquisiciones: Lineamientos a los que hace referencia el articulo 1,
parrafo sexto, de la Ley de Adquisiciones, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 9 de septiembre de 2009, mediante el “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”.

Manual: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado mediante acuerdo en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010.

OFFC: Organo Fiscalizador Federal Competente.
OIC.- Organo Interno de Control en el SNDIF.

Pago: Transaccion monetaria por la que se extingue una obligacion, derivada de la
contraprestacion de un bien o servicio.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, mismo que podra ser fusionado con el
respectivo programa anual en materia de obra publica.

Pedido: Instrumento juridico mediante el cual el SNDIF crea o transfiere derechos y
obligaciones con personas fisicas o morales, para la adquisicion de bienes, conforme a lo
establecido en el articulo 45 de |la Ley.

POBALINES: Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Propuesta o Cotizacion: Proposicion que se ofrece a través de un procedimiento de
contratacion donde se asigna el precio de un valor en el mercado de los bienes o servicios
gue se requieren.

Proveedor: Persona que celebre pedidos o contratos de adquisiciones, arrendamientos
y/o servicios con el SNDIF, en términos de los presentes POBALINES.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
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Servicio: Prestacion que recibe el SNDIF que esté prevista en las fracciones |V a IX del
articulo 3 de la Ley.

SNDIF: Sistema Nacional Para el Desarrollo Integral de la Familia.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
UAF: Unidad de Administracion y Finanzas del SNDIF.

Unidades administrativas: Area requirente que cuenta con centro de costo asighada
por la DGPOP.

UMA.- Unidad(es) de Medida de Actualizacion, de conformidad con el articulo 2, fraccion
lll, de la Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2016.

Ill.- AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

El presente instrumento es de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas adscritas al SNDIF que intervengan en los procesos de adquisicion o
arrendamiento de bienes, asi como en la contratacion de servicios a que se refieren la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

IV.- DESCRIPCION DE LAS POLITICAS.
1. Politica de programacion.

La DGPOP elaborard un anteproyecto de presupuesto con base en el techo de gasto
presupuestal que reciba de la SHCP para el ano fiscal siguiente utilizando para tal efecto
el formato FO-PPP-01. Dicho anteproyecto servira de base para la elaboracion del
proyecto del PAAAS.

Para la actualizacion del PAAAS, las unidades administrativas deberan enviar
mensualmente a la DGRMSG, a mas tardar cuatro dias habiles antes del ultimo dia habil
de cada mes, la modificacion que, en su caso, requiera efectuar al PAAAS. Dicha

2020
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modificacion debera realizarse a través del sistema SAP y no podra, en su conjunto,
implicar mas alla del 20% de las adquisiciones. Los incrementos en el PAAAS que sean
mayores a |lo establecido en el presente parrafo se haran conforme a las autorizaciones
requeridas por la normatividad aplicable.

Para evitar inventarios excedentes, se cuidara que los requerimientos no superen los
consumos historicos de los bienes en los almacenes, para lo cual la adquisicion de bienes
de consumo preferentemente se realizara bajo la modalidad de contrato o pedido
abierto con entregas programadas, de acuerdo a las necesidades que se vayan
presentando.

Las unidades administrativas se abstendran de comprar bienes considerados como
tecnologias de la informaciony, en caso software, se estara a lo dispuesto por los articulos
16, fraccion Il de la Ley Federal de Austeridad Republicanay 9 del Acuerdo que tiene por
objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la
Informacion, asi como el Manual de Aplicacién General en dichas Materias, asi como la
demas normativa aplicable.

Para los gastos por concepto de telefonia, telefonia celular, fotocopiado, combustibles,
arrendamientos, viaticos, alimentacion, mobiliario, remodelacién de oficinas, equipo de
telecomunicaciones, bienes informaticos, papeleria, pasajes, congresos, convenciones,
exposiciones y seminarios, necesarios para cumplir las funciones del SNDIF, se debera
observar lo previsto en los articulos 10, 11y 16 de |la Ley Federal de Austeridad Republicana.
Las unidades administrativas del SNDIF deberan sujetarse al presupuesto asignado a
cada una de ellas, a las medidas de austeridad republicana, asi como a las disposiciones
internas que emita la DGPOP.

2. Politica sobre las convocatorias a licitacion publica y las invitaciones a
cuando menos tres personas.

La DGRMSG, a través de la Direccion de Adquisicionesy Almacenes, contara con modelos
de convocatorias.

La DGRMSG sera la responsable de emitir y suscribir las convocatorias a licitacion publica
y a las invitaciones a cuando menos tres personas.

El area contratante, el mismo dia en que se difunda una Convocatoria a través de

CompraNet, debera enviar un resumen de la misma, mediante el formato FO-CON-07, a
la DGAJ a efecto de que se envie el mismo al Diario Oficial de la Federacion para su

10
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publicacion, lo anterior de conformidad con los articulos 30 de la Ley y 42 del
Reglamento.

3. Politica de consolidacion.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de compra, del
SNDIF, la DGRMSG deberd consolidar la adquisicion y/o contratacion de los bienes,
arrendamientos y servicios que determinen la SHCP y la UAF.

4. Politica de anticipo.

El SNDIF, por regla general, no otorgara anticipos, sin embargo, podra otorgarlos
conforme a lo siguiente:

e No podran exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato
conforme a lo establecido en la Ley, en su Reglamento y demas normatividad
aplicable.

e El anticipo se otorgara previa autorizacion por escrito de la UAF. El anticipo se
otorgara al proveedor a los 5 (cinco) dias habiles de haberse recibido en la DGPOP,
el contrato o pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia
correspondiente y la factura emitida por el proveedor.

5. Politica de pago.

Los pagos derivados de los bienes, arrendamientos o servicios contratados, se efectuaran
mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, a
través del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) que opera la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE), y se realizaran a los 10 dias habiles contados a partir
de la recepcioén de la factura debidamente requisitada en la DGPOP.

En el caso de que el proveedor determine solicitar el descuento de su documento a
través de Cadenas Productivas se estara a lo previsto en las “DISPOSICIONES Generales
a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como las empresas productivas del Estado, para su incorporacion al
Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,, Institucion de Banca
de Desarrollo”, publicadas en el Diario Oficial de la federacion el 24 de julio de 2020.

n
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En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion se podra cubrir el pago de
adquisiciones, arrendamientos y servicios a través del mecanismo de comisionado
habilitado, mediante el fondo revolvente asignado a las unidades administrativas o
mediante las demas hipdtesis previstas en el numeral 4 o el Anexo 1de las Disposiciones
Generales referidas en el parrafo anterior aplicables.

6. Politica sobre Investigacion de Mercado.

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a través
de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, la
DGRMSG podra, realizar la investigacion de mercado, tomando como base los requisitos
solicitados por el drea requirente y/o el area técnica en sus especificaciones técnicas, con
la finalidad de proporcionar un punto de referencia para que la Direccion de
Adquisiciones y Almacenes determinen el tipo y caracter del procedimiento de
contratacion.

Para tal efecto, la investigacion de mercado invariablemente debera realizarse previo al
inicio del procedimiento de contratacion, con proveedores que preferentemente se
encuentren registrados en el sistema CompraNet, sin que ello implique alguna
limitacion a la libre participacion prevista en el articulo 40, fraccion V, del Reglamento.
De igual forma, la investigacion de mercado conducente se debera integrar, mediante
la informacion que se obtenga de dicho sistema electronico, asi como de las fuentes
previstas en términos del articulo 28 del Reglamento.

7. Politica sobre elaboracién de contratos.

Para la elaboracion, revision y validacion de los modelos y proyectos de contratos,
pedidos y convenios modificatorios, se observa lo siguiente:

1. La DGAJ contara con modelos de contratos y convenios modificatorios. En el caso de
qgue la DGRMSG formule solicitudes para adelantar con los proyectos de tales
instrumentos, previo a los fallos correspondientes, podra solicitar a la DGAJ que
proporcione un modelo. Para tales efectos, Unicamente bastara con la solicitud que
realice via correo electronico la Subdireccion de Adquisiciones, sin perjuicio de que el
mismo acompane el proyecto de convocatoria y bases respectivas, que
posteriormente sean considerados en el Proyecto de instrumento convencional que
sea sometido a la revision y validacion de la DCAJ.
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2. La DGAJ elaborara los proyectos de contratos, convenios modificatorios, acuerdos u
otros instrumentos que fijen obligaciones convencionales para el SNDIF que sean
sometidos a su consideracion. La DGRMSG debera solicitar dicha elaboracion por
escrito a la DGAJ la revision y el visto bueno del instrumento juridico respectivo,
adjuntando para tal efecto los datos y documentos que lo permitan, tales como:

a)

Cédula de elaboracion debidamente requisitada y firmada por el area
requirente.

Acta constitutiva (con numero de folio de registro ante el Registro Publico
de la Propiedad y el Comercio) y, en su caso, la ultima actualizacion.

Poder notarial especial o general para actos de administracion del
representante legal.

Registro Federal del Contribuyente (RFC) de la persona fisica o moral
adjudicada.

Identificacion oficial vigente del apoderado legal (Credencial expedida por
el Instituto Nacional Electoral (INE), Cédula Profesional, Pasaporte o cartilla
del Servicio Militar Nacional).

Comprobante de domicilio de la persona fisica o moral, no mayor a tres
meses de antiguedad.

Autorizacion presupuestal o impresion de pantalla del Sistema de
Administracion Presupuestal y Contable (SAP), mediante el cual se otorga
suficiencia presupuestal.

Anexo técnico enviado por el area técnica o requirente (penas
convencionales deductivas, estimaciones en su caso, formas de pago y
administrador de contrato).

Fallo, conforme al formato FO-CON-13.

En su caso, autorizacion de plurianualidad, una vez aprobada por la persona
Titular del SNDIF o de la JUAF, autorizacion del ejercicio del presupuesto
para el supuesto de asesorias, estudios e investigaciones emitidas por la
persona titular de la JUAF, autorizacion para realizar una adjudicacion
directa con el monto de invitacion a cuando menos tres personas emitidas
por la JUAF.

En el caso de contrataciones anticipadas, la respectiva autorizacion de la
SHCP.
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Para el cumplimiento de la presente Politica y en apego a lo dispuesto al articulo 46
de la Ley debera estarse a los siguientes tiempos, contados a partir del tercer dia
natural siguiente a la fecha de notificacion del fallo o adjudicaciéon del contrato:

Area Accion En dias habiles
SNDIF
Direccidn de Adquisiciones y Elaboracién de
Almacenes cédulay 2
acompanar

documentacioén
necesaria para la
elaboraciéon de
proyecto de
contrato o convenio
modificatorio

DGAJ
Elaboracion del 5
proyecto de
contrato o convenio
modificatorio, o
elaboraciéon de
proyecto de
contrato o convenio
modificatorio
DGAJ
Validacién Juridica 2
SNDIF Firma del contrato
Area Requirente, Administrador 6
del Contratoy
Proveedor

En caso de que la firma de contrato se realice en dias sdbados, domingos y/o festivos, se
habilitaran los mismos, de conformidad con el articulo 28, dltimo parrafo, de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo y con las demas disposiciones aplicables.

Para la obtencidén de un modelo de contrato, bastara la solicitud que realice via correo
electronico la Subdireccion de Adquisiciones a la DGAJ, sin perjuicio de que el mismo
acompane el proyecto de convocatoria y bases respectivas, que posteriormente sean
aprobadas en definitivo por el Subcomité encargado de la revision de bases de
Licitaciones Publicas e Invitacidn a cuando menos tres personas.
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3. Los pedidos deberan elaborarse por la DGRMSG en el modelo institucional elaborado
por la DGAJ. Los tiempos de formalizacion del pedido se sujetaran a un plazo de 15
dias naturales contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de notificacion del
fallo, o bien de la adjudicacion, mismo que podra ser modificado por la DGRMSG de
acuerdo a sus necesidades.

4. Cada vez que sea reformada o adicionada la Ley, el Reglamento, el Manual u otras
disposiciones juridicas en la materia, la DGAJ modificara los modelos de contratos,
convenios modificatorios o pedidos que por dichas reformas se vean afectados.

5 La DGRMSG, ajustaran los proyectos de contratos, contratos, convenios
modificatorios, asi como los pedidos a dichas modificaciones.

8. Politica de importacién y pago de impuestos y derechos.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a licitacion publica
O invitacion a cuando menos tres personas, deberan establecerse condiciones de
entrega D.A.P (por sus siglas en inglés Delivered At Place) o D.D.P. (término de comercio
internacional Entregado con Derechos Pagados, por sus siglas en inglés Delivered Duty
Paid), en su caso, con V.AT unpaid (término de comercio internacional que al D.D.P. le
exeptuael IVA). En dichos casos, el lugar de destino sera el domicilio ubicado en territorio
nacional, cubriendo el proveedor flete y demas riesgos hasta el destino de los bienes
licitados. Tambien debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que
apliquen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. EI SNDIF Unicamente
pagara, en su caso, el Impuesto al Valor Agregado u otros impuestos o derechos,
conforme establezcan las dispocisiones legales aplicables.

9. Politica sobre documentacion para el inicio de procesos licitatorios.

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes o contratacion de servicios, se deberan
realizar conforme a lo dispuesto en la Ley, su Reglamento, la Ley Federal de Austeridad
Republicana, los “Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de Ia
Administracion Publica Federal” y demas normatividad aplicable en la materia,
utilizando los criterios de austeridad, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que aseguren las mejores condiciones para el SNDIF.

En las adquisiciones y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, se debera
privilegiar el procedimiento de Licitacion Publica Nacional, salvo que se trate de bienes
gue no se encuentren en el pais o que se encuentre en alguno de los supuestos ge los
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articulos 41y 42 de la Ley, observando lo establecido por el articulo 8 de la Ley Federal de
Austeridad Republicana.

La suma de las operaciones que se realicen con fundamento en el articulo 42 de la Ley,
no podra exceder del 30% (treinta por ciento) del presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado para cada ejercicio fiscal al SNDIF.

Dentro de los primeros diez dias habiles de cada ejercicio fiscal, las areas requirentes
deberan reportar sus requerimientos a la DGRMSG, con copia para la Direccion de
Adquisiciones y Almacenes, para la integracion del PAAAS, asi como proporcionar para
el caso de los procesos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o
de adjudicacion directa, toda la informacidon completa y debidamente integrada,
conforme a lo solicitado en este documento, y previendo indudablemente los tiempos
de respuesta igualmente establecidos.

Bajo ninguna excepcién el Area Contratante podrd iniciar el procedimiento de
contratacion del servicio o la adquisicidon y/o el arrendamiento de bienes, si no cuenta
previamente con la informacién minima requerida para el inicio del procedimiento de
contratacion respectiva, conforme se sefala en el capitulo V, numeral 2, inciso a) o b),
segun corresponda, de estas POBALINES.

Invariablemente las Jefaturas de Unidades, Direcciones Generales o sus equivalentes,
deberan enviar de forma escrita a la DGRMSG, la informacion para el inicio del proceso
de adquisicion respectivo.

El area requirente conjuntamente con el Subcomité encargado de la revision de bases
de Licitaciones Publicas e Invitacion a cuando menos tres personas, previo a la emision
y suscripcion de las convocatorias, deberan documentar las normas aplicables de
conformidad con la naturaleza y las caracteristicas de los bienes o servicios a ser
contratados, que permitan identificar la vigencia y/o actualizacién de las mismas, asi
como el documento que acredite su cumplimiento.

En el caso de Licitaciones publicas de caracter internacional abierta y en las de caracter
internacional bajo la cobertura de los tratados se debera observar lo previsto en los
articulos 4, 26, 28 y 32 de la Ley, 37, 43 y 58 del Reglamento, asi como por las “REGLAS
para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados
de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos”, las "REGLAS para la
aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion
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de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal” y las demas disposiciones juridicas aplicables.

V.- BASES Y LINEAMIENTOS

V.1 Areas que atenderan y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados
con los procedimientos de contratacion.

1. Elaboracion del PAAAS.

El darea encargada de la elaboraciéony, en su caso, actualizacion del PAAAS es la DGRMSG.
Dicho programa se realizara coordinadamente con las areas requirentes, la DGPOP y la
Direccion de Adquisiciones y Almacenes; siendo esta ultima el area responsable
designada por la DGRMSG, para su elaboracion, integracion y consolidacion. EI PAAAS
sera integrado y consolidado Unica y exclusivamente con la informaciéon proporcionada
por las unidades administrativas y con base en los techos presupuestales estimados, que
se consideren en el formato FO-70/30-01, notificados por la DGPOP para cada ejercicio
fiscal que corresponda.

Asimismo, la DGRMSG sera el area ancargada de poner el PAAAS a disposicion del
publico en general a través de su publicacion en CompraNety la pagina oficial del SNDIF,
de conformidad con lo previsto en el articulo 21 de la Ley.

2. Firma de requisiciones y documentacioén soporte.

Las areas requierentes que soliciten a la DGRMSG el inicio de algun procedimiento para
la adquisicién y/o arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios deberdn
requisitar el formato FO-CON-03 de Requisicion de Bienes y Servicios establecidos en el
Manual, mismo que debera contener una descripcion amplia y suficiente de las
especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados y que debera ser firmado por el
titular del area requirente con nivel jerarquico minimo de Director de Area.

En lo que respecta a los tiempos de respuesta para atender requisiciones los plazos
minimos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servicios, contados
a partir del ingreso de la requisicion a la DGRMSG y hasta la firma del contrato o pedido,
dependiendo de la complejidad y tipo de procedimiento de contratacion a
instrumentarse, seran los siguientes:
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Tipo de Caracter Dias naturales

procedimiento

Licitacion pubilica Nacional 70

Licitaciéon publica Internacional 75
abierta

Licitacién publica Internacional bajo 95
cobertura de
tratados

Invitacion a cuando Nacional o 40

menos tres personas internacional

Adjudicacién directa | Con independencia 25
de su caracter

En el presente y demas apartados, al computarse los plazos sefhalados en dias naturales,
si expirase el término en un dia inhabil, se entendera prorrogado hasta el primer dia habil
siguiente.

En tal sentido, las areas requirentes deberan contemplar los referidos plazos para la
elaboracion de sus requisiciones, de lo contrario, no sera responsabilidad de la DGRMSG
el hecho que el proceso se lleve a cabo en un lapso de tiempo posterior.

El area contratante, para la elaboracion de un calendario de eventos que considere los
tiempos del procedimiento, tanto en funcion de la naturaleza de los bienes o servicios,
asi como del caracter al que hace referencia el ultimo parrafo del articulo 40 de la Ley,
podra utilizar el formato FO-CON-06, considerando lo establecido en los articulos 32 y 43
de la Ley, 43y 77 del Reglamento. Asimismo, el area requirente debera adjuntar a dicha
requisicion, segun el caso, la documentacion y aspectos siguientes:

a) Para la adquisicién y/o arrendamiento de bienes.

o Especificaciones técnicas o técnico, el cual debera incluir

invariablemente:

anexo

e Listado y descripciones de bienes a suministrar.

e En su caso, las muestras o catalogos respectivos (fotografias, folletos,
disefos, planos entre otros). Las areas requirentes determinaran los casos en
gue para el procedimiento de contratacion se requiera la presentacion de
muestras y podran exigirlas siempre y cuando se cumplan con uno de los
siguientes requisitos:
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- Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera
escalonada de tal suerte que se garantice con la muestra que la
calidad y caracteristicas del producto que se entregue en la primera
fecha sea el mismo que se entregue en cada una de las fechas
subsecuentes.

- Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion
de servicios de manera peridédica como pueden ser los consumibles
de aseo, papel de bano etc,, para los servicios de limpieza.

- El area requirente sera la encargada de recibir, custodiar y en su
momento devolver las muestras al proveedor una vez que se haya
cumplido con las entregas programadas o bien cuando se haya
concluido la vigencia del contrato o pedido, tratandose de
consumibles de limpieza.

e Requisitos que deberan incluir los interesados en participar en el
procedimiento, los cuales no deberan limitar la libre participacion,
concurrenciay competencia econdmica.

e Fecha o plazoy lugar de entrega de los bienes.

e Proérrogas.

e Sihabra visitas a las instalaciones de los licitantes.

e Sihabra visitas a las instalaciones de la convocante.

e Forma de pago.

e Penas convencionales y/o deductivas correspondientes.

e Nombre y cargo de quien debera administrar el contrato o pedido y sus
modificaciones, en su caso.

e Copia del acuse de recibo del oficio en el que conste la persona servidora
publica nombrada como administrador del contrato.

e El area ante el cual el proveedor presentarad su factura para su validacion y
tramite de pago.

e Elarea que tramitara el pago ante la DGPOP.

e Las Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y, a falta de estas, las
normas internacionales que aplican al bien, identificando cuales deben
cumplirse en el procedimiento y verificar que la inclusion de éstas no limite
la libre participacion y concurrencia de los interesados, de conformidad con
los articulos 64y 74 de la Ley de Infraestructura de la Calidad .
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La ponderacion de los rubros y subrubros técnicos y documentacion que
sera evaluada, en caso de que se realice la evaluacion por el método de
puntos y porcentaje.

El formato que deban utilizar los licitantes para su propuesta econdmica.
Constancia de la no existencia de bienes de las mismas caracteristicas o, en
su caso, el nivel de inventario de los mismos que haga necesario adquirir o
arrendar dichos bienes, utilizando para ello el formato FO-CON-02.

b) Para la solicitud de contratacién de servicios.

o Especificaciones técnicas o anexo técnico, el cual invariablemente debera
incluir:

Descripcion del servicio.

Requisitos que deberan cumplir los interesados en participar en el
procedimiento, los cuales no deberan limitar la libre participacion,
concurrencia y competencia econémica.

Si habra visitas a las instalaciones de los licitantes.

Si habra visitas a las instalaciones de la convocante.

Fecha deinicioy término del servicioy lugar en el que se prestara el servicio.
Indicacion, en su caso, de que |los servicios se prestaran en las instalaciones
del SNDIF.

Forma de pago.

Penas convencionales a aplicar por el atraso en la prestacion del servicio
contratado, por causas imputables al proveedor.

Nombre y cargo de quien debera administrar el contrato y sus
modificaciones, en su caso.

Copia del acuse de recibo del oficio en el que conste |la persona servidora
publica nombrada como administrador del contrato.

En su caso, las deducciones por la prestacion de servicios parciales o
deficientes.

El area ante la cual el proveedor presentara su factura para validacion y
tramite de pago.

El area que tramitara el pago ante la DGPOP.

Las Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y, a falta de estas, las
normas internacionales que aplican al bien, identificando cuales deben
cumplirse en el procedimiento y verificar que la inclusion de éstas no limite

20




SALUD | SNDIF

SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

la libre participacion y concurrencia de los interesados, de conformidad con
los articulos 64 y 74 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.

e La ponderacion de los rubros y subrubros técnicos y documentacion que
sera evaluada, en caso de que se realice la evaluacion por el método de
puntos y porcentajes.

e Elformato que deberan utilizar los licitantes para su propuesta econdmica.

e Constancia de la no existencia de trabajos similares que pudiera hacer
innecesaria la contratacion, Unicamente respecto de los servicios previstos
en el articulo 19, primer parrafo, de la Ley y 15 del Reglamento asi como 12,
fraccion V, de |la Ley Federal de Austeridad Republicana, utilizando para ello
el formato FO-CON-02y con la informacion que proporcione la UAF.

Adicionalmente a lo previsto en los incisos a) y b) y sin excepcion alguna se debera
acompanar a la requisicion, los documentos siguientes:

e La autorizacion de la suficiencia presupuestal, incluyendo la partida
presupuestal que sera afectada y el calendario financiero, conforme al
formato presupuestal correspondiente.

e Para los casos de Licitaciones publicas y de Invitaciones a cuando menos
tres personas, se debera presentar la investigacion de mercado respectiva
realizada por la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, la cual debera
acreditarse conforme a lo establecido en el articulo 28 del Reglamento con
sus respectivos formatos FO-CON-04 y FO-CON-05 enunciados en el
Manual.

e Para el caso de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas, cuando se establezca el agrupamiento de bienes y servicios en
una sola partida, se debera presentar la investigacion de mercado con la
gue se constate la existencia de al menos cinco proveedores que pueden
cumplir integramente con dicho agrupamiento en el caso de bienes y al
menos tres tratandose de servicios.

e Tres cotizaciones como estudio de mercado realizadas por la Direccion de
Adquisiciones y Almacenes, que indiquen que existe ese numero de
proveedores que pueden cumplir integramente con los requisitos
solicitados.

e Para las adjudicaciones directas, deberan presentarse tres cotizaciones
realizadas por la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, obtenidas dentro
de los 30 dias naturales previos a la contratacion, en apego al articulo 30 del
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Reglamento con sus respectivos formatos FO-CON-04 y FO-CON-O05,
enunciados en el Manual.

Justificacion, en su caso y conforme al articulo 51 del Reglamento, de por
gué se requiere realizar el proceso licitatorio mediante los mecanismos de
evaluacion binaria cumple-no cumple.

Justificacion amplia, conforme al articulo 72, fraccion VII del Reglamento,
en el supuesto de que se soliciten marcas especificas en las especificaciones
técnicas o anexo técnico.

En caso de considerar el criterio previsto por los articulos 36 BIS, parrafo
segundo, de la Ley y 54, parrafo primero, del Reglamento, mismo que
favorece, en caso de empate, a las MIPYMES, en su caso, se debera contar
con la manifestacion del licitante, bajo protesta de decir verdad, de la
estratificacion de su persona moral representada, conforme al “ACUERDO
por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefas y medianas
empresas”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de
2009, utilizando para ello el formato FO-CON-14.

En el caso de servicios integrales de eventos o autorizacion de recursos del
concepto 3800 “Servicios Oficiales” invariablemente se debera de contar
con oficio de autorizacion emitida por la Jefa o Jefe de la UAF o por la
DGRMSG, mismo que refiera el cumplimiento de los articulos 10 y 11 de la
Ley Federal de Austeridad Republicana.

En el caso de adquisicion de bienes del capitulo 5000, debera entregarse
copia del oficio de autorizacion de liberacion de inversion.

Para servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones.- la
contratacion de servicios legales, contabilidad, auditoria y relacionadas 331,
servicios de consultaria administrativa, procesos, técnica y tecnologias de la
informacion 333 y servicios de investigacion cientifica y desarrollo 335,
deberan solicitarse mediante requisicion de la DGRMSG, adjuntando copia
de la autorizacion escrita de la UAF o, en su defecto, de la DGPOP para la
erogacion del gasto que corresponda, asi como dictamen del area
respectiva en los términos del articulo 19 de la Ley en relacion con el articulo
12, fraccion V, de la Ley Federal de Austeridad Republicana.

Para servicios oficiales.- el ejercicio de las partidas 381 Gastos Ceremonial;
382 Gastos de Orden Social y Cultural; 383 Congresos y Convenciones; y 384
exposiciones, solo podra autorizarse de forma indelegable por la persona
Titular del SNDIF, conforme al articulo 11 de |la Ley Federal de Austeridad
Republicana; para ello se deberd presentar el oficio de autorizacion y la
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solicitud de peticion de autorizacion de suficiencia presupuestal ante la
DGPOP, para la solicitud de suficiencia presupuestal respectiva.

e EnNn el supuesto de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con
opcidn a compra debera presentarse el estudio de factibilidad.

Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal debera acompanarse:

e Justificacion escrita que demuestre que la contratacion plurianual
representa mejores términos y condiciones, respecto de la contratacion por
un solo gjercicio presupuestal.

e Oficio de autorizacion de la persona Titular del SNDIF o, en su caso, de la
Jefa o Jefe de la UAF.

e Solicitud y/o autorizacién plurianual en el Médulo de Administracion vy
Seguimiento de Compromisos Plurianuales (MASCP) de la SHCP.

Y, para contrataciones que se realicen de manera anticipada, cuya vigencia o entrega
inicie en el ejercicio fiscal siguiente a aguél en que se suscriben:

e Autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
e Solicitud y/o autorizacién plurianual en el Médulo de Administracion vy
Seguimiento de Compromisos Plurianuales (MASCP) de la SHCP.

Ademas, para contrataciones de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, que se
haran en cumplimiento del articulo 16, fracciéon Ill, de la Ley Federal de Austeridad
Republicana, debera adjuntarse la autorizacion de Gobierno Digital.

3. Arrendamiento de bienes muebles.

El rea técnica y/o requirente es la responsable de elaborar los estudios de factibilidad
sobre la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a
compra de bienes muebles, con base en la informacion de que disponga y el
acreditamiento de la justificacion de l|la necesidad, misma que deberda quedar
expresamente establecida en dicho documento, el cual debera estar firmado por el
titular del area requirente con nivel minimo de Director General.

Para adjudicaciones directas, deberd adjuntarse cotizacion de la persona fisica o moral
propuesta, cuya actividad comercial o profesional esté relacionada con el bien a adquirir;
documento que no debera tener una antiguedad mayor a 15 dias naturales con respecto
a la fecha de la solictud que contenga la descripcion del bien.
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4. Adquisicion de bienes usados o reconstruidos.

El area requirente serd la responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para
determinar la conveniencia de adquirir bienes usados o reconstruidos, mismo que
deberd estar autorizado por la persona titular del area con nivel minimo de Direccion
General.

5. Investigacion de Mercado o Estudio de Mercado.

La investigacion de mercado, que servira de antecedente para la realizacion de los
procesos licitatorios que se realicen para la atencion del PAAAS, estara a cargo de la
Direccion de Adquisiciones y Almacenes de la DGRMSG, en coordinacion con las areas
requirentes o técnicas.

La Direccion de Adquisiciones y Almacenes realizara la investigacion de mercado,
tomando como base las especificaciones técnicas elaboradas por la propia area
requirente o técnica, la cual debera ser obtenida de cuando menos dos de las fuentes
siguientes:

a) La que se encuentre disponible en CompraNet.

b) La obtenida de organismos especializados; de camaras, asociaciones o
agrupaciones industriales, comerciales o de servicios o bien de fabricantes,
proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo correspondientey;

c) La obtenida a través de la pagina de internet, por via telefénica o por algun otro
medio, siempre y cuando se lleve el registro de los medios y de la informacién que
permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacion de mercado, debe consultarse la
informacion que se encuentre disponible en CompraNet. En el supuesto de que la
informacion no se encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar la
informacion histérica con la que cuente el area contratante.

La investigacion de mercado tiene como propdsito que el SNDIF:

a) Determine la existencia de oferta de bienes y servicios en la calidad, cantidad y
oportunidad requeridas;

b) Verifique la existencia de proveedores a nivel nacional e internacional con
posibilidades de cumplir con sus necesidades de contratacion;y,
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c) Conozca el precio prevaleciente de los bienes, arrendamientos o servicios
requeridos al momento de llevar a cabo la investigacion.

La informacion obtenida de la investigacion de mercado se efectuara considerando las
mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los bienes o de la
prestacion de los servicios; la moneda a cotizar; la forma y términos de pago; las
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y las demas circunstancias que resulten
aplicables y que permitan la comparacion objetiva entre bienes o servicios iguales o de
la misma naturaleza.

La investigacion de mercado debera realizarse con la anticipacion que permita conocer
las condiciones que imperan en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de
contratacion que corresponda.

6. Consolidaciéon de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios.

La SHCP, la Jefa o Jefe de la UAF o el Titular de la DGRMSG, podran autorizar la
consolidacion de adquisiciones entre varias dependencias o entidades, atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 13 del Reglamento y el segundo parrafo del articulo 10 de la Ley
Federal de Austeridad Republicana.

Igualmente, el DGRMSG tendra la atribucion de realizar contrataciones consolidadas
internas.

7. Determinacién de conveniencia de contratos abiertos y su supervision.

Las unidades administrativas seran quienes planteen a la DGRMSG la conveniencia de
celebrar contratos abiertos para adquirir, arrendar bienes o contratar servicios y esta
dltima determinara dicha conveniencia, e invariablemente la persona titular del area
requirente sera la encargada de nombrar por oficio, a las personas servidoras publicas
responsables de administrar y vigilar el cumplimiento del contrato o pedido, las cuales
no deberan tener un nivel jerarquico inferior a Jefatura de Departamento.

Para solicitar a un proveedor que surta la cantidad de bienes, arrendamientos o servicios
requeridos, tratandose de contratos abiertos, se utilizara el formato FO-CON-01. Para
tales efectos, en el caso de bienes, se deberd realizar la verificacidon de existencias en
almacenes, previo al inicio del procedimiento de contratacion, salvo que exista un
contrato abierto vigente.
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8. Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas facultadas para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion o que se
relacionen con éste.

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Para someter casos al Comité.- Las o los Directores Generales o personas
servidoras publicas de nivel superior jerarquico.

Para emitir el informe sobre asesorias, consultorias, estudios e
investigaciones.- La o el Director General del drea requirente o, en su caso, la
persona titular de la Jefatura de Unidad a la que esté adscrito.

Para concentrar la informacion relativa a la contratacion de servicios de
consultoria, asesorias, estudios e investigaciones.- La Jefa o Jefe de la UAF.

Para firmar convocatorias y oficios de invitacién.- Las personas titulares de la
Direccion de Adquisicionesy Almacenes o de la Subdireccion de Adquisiciones.

Invariablemente, estas personas servidoras publicas remitiran la invitacion por
escrito al OIC, a la DGAJ y al area requirente de los bienes o servicios dentro de
los siguientes cuatro dias a la fecha de la publicacion de la convocatoria a la
licitacion o entrega de la primera invitacion, a fin de que participen: en la junta
de aclaraciones, misma que constara en acta conforme al formato FO-CON-08;
en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, del cual debera
levantarse un acta con el formato FO-CON-10; y, en la junta publica donde se
dé el fallo, mismo que constara conforme al formato FO-CON-13.

Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacion publica de
invitacion a cuando menos tres personas y firmar los documentos.- El titular
de la DGRMSG, el Director de Adquisiciones y Almacenes, la persona titular de
la Subdireccion de Adquisiciones y en suplencia de ellos las personas titulares
de las Jefaturas de Departamento correspondientes, seran los que podran
presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de
procedimientos y de aquellos relacionados con los mismos, incluyendo la
suscripcion y emision de los fallos que se deriven de los procesos licitatorios.

Las persona titular de la Jefatura de Departamento de Normas adscritos a la
Subdireccion de Adquisiciones seran responsables de verificar que se entregue la
invitacion a todas las personas que participaran como licitantes, en una invitacion a
cuando menos tres personas cuando menos cinco dias naturales previos a la celebracion
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del acto de presentacion y apertura de proposiciones, contados a partir del dia siguiente
de la entrega de la uUltima invitacion.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Normas adscrita a la Subdireccion
de Adquisiciones sera la facultada para llevar a cabo las evaluaciones de la
documentacion legal-administrativa, considerando para ello el formato FO-CON-09, y la
persona titular de la Jefatura de Departamento de Concursos correspondiente de dicha
Subdireccion, de la documentacion econdmica de las proposiciones.

El area requirente de los bienes y/o servicios serd el responsable de llevar a cabo la
evaluacion técnica de las propuestas obtenidas y emitir el dictamen técnico
correspondiente, mismo que debera ser emitido, considerando el formato FO-CON-T],
por una persona servidora publica con nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area.
Adicional a lo anterior, en todos los procedimientos de contratacion, tanto de bienes
como de servicios, las areas técnicas y/o requirentes, seran las Unicas responsables de
revisar y evaluar las propuestas técnicas, las muestras y/o catalogos, en sus aspectos
técnicos, los cuales deberan coincidir con los aspectos técnicos solicitados en la
convocatoria, debiendo emitir el dictamen técnico correspondiente.

8.6. Para solicitar una reduccion de plazo entre la fecha de publicacién de la
convocatoria y el acto de presentacién y apertura de proposiciones.-La
persona servidora publica con nivel jerarquico minimo de Director General del
area requirente de los bienes o servicios, debera solicitar la aprobacion de la
persona titular de la DGRMSG, mediante escrito debidamente fundado y
motivado, ya sea en la Ley, cuando se trate de licitaciones publicas nacionales o
internacionales fuera del ambito de aplicacion de los tratados, o en lo dispuesto
en los capitulos de compras del sector gubernamental de los tratados de libre
comercio, en los casos de los procedimientos internacionales bajo la cobertura
de estos.

8.7. Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las
invitaciones a cuando menos tres personas.- Dicha conducciéon y dichas
firmas se haran conforme al régimen de suplencias por las personas titulares
de la DGRMSQG, la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, Subdireccion de
Adquisiciones o la Jefatura de Departamento de Normas adscrita a la misma.

Las personas titulares de la Subdireccion de Adquisiciones o la Jefatura de
Departamento de Normas adscrita a la misma seran responsables de verificar que se
entregue la invitacion a todas las personas sefnaladas por la o el Director de Adquisiciones
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y Almacenes, cuando menos 5 (cinco) dias naturales previos a la celebracion del acto de
presentacion y apertura de proposiciones contados a partir del dia siguiente de la ultima

invitacion.

8.8. Para solicitar cancelaciéon de partidas o procedimientos de contratacion.-
Las personas servidoras publicas con nivel de Director General o superior.

8.9. Para suscribir contratos o pedidos, asi como sus modificaciones.- Los
pedidos de adquisicion de bienes muebles que se deriven de los diferentes
procedimientos de contratacion y sus modificaciones seran firmados por:

La o el DGRMSG (en ausencia del DGRMSQG, sera firmado por La Jefa o Jefe
de la UAF).

La o el Director de Adquisiciones y Almacenes.

La o el Subdirector de Adquisiciones.

La persona titular del area requirente.

La persona titular del area técnica.

La persona servidora publica designada como administradora del contrato.
El proveedor, por si o por su representante legal.

El pedido se firmara en cuatro tantos, con firmas autégrafas originales, los cuales se
distribuiran de manera siguiente: uno para la Direccion de Adquisiciones y Almacenes,
para resguardo; otro para la Direccion de Finanzas, para sustento del pago; otro para la
DGAJ, para conocimiento; y el restante para el proveedor. Adicionalmente, se remitira
copia a la Subdireccion de Almacenes e Inventarios, para conocimiento, otra mas para el
area requirente, para conocimiento y efectos conducentes.

Los contratos y/o convenios modificatorios de prestacion de servicios y/o de
arrendamiento de bienes que se deriven de los diferentes procedimientos de
contratacion seran firmados por:

e Laoel DGRMSG (solamente en ausencia sera firmado por la Jefa o Jefe de la UAF).
e LaoelTitular del area requirente del servicio

e La o el Director de Adquisiciones y Almacenes.

e LaoelSubdirector de Adquisiciones.

e La persona servidora publica designada como Administrador del Contrato.

e El Proveedor por si o por su Representante Legal.
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El contrato o convenio modificatorio se firmara en cuatro tantos originales, los cuales se
distribuiran de la manera siguiente: uno para la DGAJ, para su registro y resguardo; otro
para la Direccion de Finanzas, para sustento del pago; otro para la Direccion de
Adquisiciones y Almacenes, para archivo y control; y el restante para el proveedor.
Adicionalmente, se turnara copia del mismo al titular del area requirente, para los efectos
procedentes.

8.10. Para suscribir el dictamen para someter a la autorizacion desde el punto de
vista técnico en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC).-

En caso de la adquisicion de bienes y/o servicios en materia de TIC, el dictamen
correspondiente debera ser suscrito por una persona servidora publica con
nivel jerarquico minimo de Direccion.

8.11. Para realizar las evaluaciones técnica, legal, administrativa y econémica de
las proposiciones y/o cotizaciones.-

Previo a las evaluaciones, el area contratante debera recibir las proposiciones y verificar,
a través del formato FO-CON-09, que la documentacion presentada sea la senalada en
la convocatoria a la licitacion publica, sin que ello implique la evaluacion de su contenido.
En el caso de licitaciones e invitaciones a cuanto menos tres personas, el nivel jerarquico
de la persona servidora publica facultada para llevar a cabo la evaluacion técnica de las
proposiciones serd de Direccion de Area del area técnica o, en su caso, del area
requirente, quien se encargara de llevar a cabo la evaluacion técnica de las propuestas
obtenidas y emitir el dictamen técnico correspondiente. Para firmar las evaluaciones
técnicas, el nivel jerarquico minimo sera de Direccion General.

La evaluacion legal-administrativa y econdmica de las proposiciones sera realizada por
guien ocupe la Subdireccion de Adquisiciones, o quien le sea jerarquicamente superior,
considerando el formato FO-CON-09.

En el caso de adjudicaciones directas, el nivel jerarquico de la personas servidoras
publicas facultadas para llevar a cabo la evaluacion técnica de las cotizaciones segun sea
el caso, sera de Direccion de Area del area técnica o, en su defecto, del area requirente.
Para firmar la evaluacion técnica a que se hace referencia, el nivel jerarquico minimo sera
de Direccion General. La justificacion técnica debera incluir la evaluacion técnica de
conformidad con los requisitos establecidos en las solicitudes de cotizacion y el método
de evaluacion elegido. Los resultados de dicha evaluacion constaran en el formato FO-
CON-T1.
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La evaluacion econdmica de cada proposicion debera ser realizada por el area
contratante con el apoyo, en su caso, del area requirente, conforme al criterio de
evaluacion previsto en la convocatoria a la licitacion publica y tras a la elaboracion de la
tabla comparativa de ofertas y debera ser acreditada mediante el formato FO-CON-12.

Lasy los servidores publicos referidos deberan llevar a cabo las evaluaciones previstas en
el presente apartado de conformidad con los articulos 29, fracciones X y Xlll, 36, 36 Bis,
38,39 de la Ley, 39, fraccion I, inciso €), 51,52, 53, 55, 56, del Reglamento; con los numerales
422116 y 422117 del Manual; asi como con los “Lineamientos para la aplicacion del
criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes
en los procedimientos de contratacion”, emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica
y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

9. Contrataciones plurianuales o anticipadas.

El area requirente sera la responsable de determinar si la contratacion debera realizarse
de forma plurianual o si debe ser anticipada (cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente a su suscripcion).

Para las contrataciones plurianuales se debera obtener la autorizacion de |la persona
Titular del SNDIF o de la Jefa o Jefe de la UAF, siendo un requisito indispensable previo
al inicio de algun procedimiento de contratacion.

En lo que se refiere a los procesos anticipados, invariablemente deberd contarse con la
autorizacion de la SHCP para convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia
inicie en el ejercicio fiscal siguiente a su suscripcion; por lo que la DGRMSG sera la
encargada de turnar la solicitud debidamente requisitada y firmada por el area
requirente a la DGPOP para que por su conducto se obtenga la autorizacion por parte
de la SHCP en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y su reglamento.

10. Excepciones a la licitacion.

Sera responsabilidad de la persona titular del area requirente elaborar y suscribir el
escrito de excepcion a la licitacion publica al que se refiere el articulo 40 de la Ley, el cual
se sometera a consideracion del Comité en los casos a los que se refieren las fracciones
[, I, VIII, IX segundo parrafo, X, XlllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y XIX del articulo 41 de la Ley.
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Es responsabilidad de la persona titular del area requirente la emision del dictamen
sobre la procedencia de excepcion a licitacion publica de los casos a los que se refieren
las fracciones Il, 1V, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41 de la Ley.

Para los casos anteriores, debera observarse lo establecido en el Capitulo Cuarto del
Titulo Segundo del Reglamento y en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en lo aplicable
al Acreditamiento de Excepcion.

11. Programa de desarrollo a proveedores.

La DGRMSG, por conducto de la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, sera el area
responsable de la elaboracion y seguimiento del programa de desarrollo a proveedores
y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las empresas
nacionales en especial MIPYMES.

12. Registro Unico de proveedores.

La Subdireccion de Adquisiciones, a través de la persona titular de su Jefatura de
Departamento de Normas, sera el area responsable de integrar y de mantener
actualizado el Registro Unico de Proveedores en CompraNet.

En cuanto al Registro interno de proveedores, el mismo estara a cargo de la Subdireccion
de Adquisiciones, quien sera el area responsable de la actualizacion y de la asignacion
de numeros a los proveedores.

13. Areas responsables de la contratacién.

La DGRMSG, la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, asi como la Subdireccion de
Adquisiciones, respectivamente, seran las responsables de las contrataciones que se
realicen. Dicha Subdireccion elaborara, en el ambito de sus respectivas atribuciones, los
proyectos de convocatorias que se requieran para iniciar procedimientos de licitacion
publica y de invitacion a cuando menos tres personas correspondientes, conforme a lo
dispuesto en los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento, mismos que seran realizados
con base en la informacion remitida por las areas requirentes.

Cuando se lleven a cabo juntas de aclaracion, el area contratante sera la encargada de
elaborar, al finalizar cada junta, el acta en que se haga constar quiénes participaron, las
solicitudes de aclaracion, las respuestas a las mismas y los comentarios formulados
durante su desarrollo, asi como de su posterior difusion a través de CompraNet,
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considerando para ello el formato FO-CON-08. Los proyectos de convocatoria que se
realicen, deberan ser revisados y aprobados por el Subcomité encargado de la revision
de bases de Licitaciones Publicas e Invitacion a cuando menos tres personas.

La DGAJ, sera la encargada de validar y autorizar a peticion de la Subdireccion de
Adquisiciones, via correo electrénico, los modelos de contrato que se requieran anexar
en las convocatorias, en un plazo no mayor de dos dias habiles.

La Subdireccion de Adquisiciones sera la encargada de la elaboracion de los pedidos, de
acuerdo al ambito de su competencia y del tramite para su formalizacion.

Una vez emitido el fallo de una licitacion o invitacion a cuando menos tres personas o de
un proceso de adjudicacion directa, la Subdireccion de Adquisiciones solicitara a la DGCAJ
la elaboracion del proyecto del contrato o pedido respectivo.

Sera responsabilidad estricta de las personas servidoras publicas designadas por las
areas requirentes, el administrar y verificar el estricto cumplimiento de los pedidos y/o
contratos formalizados derivados de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios.
El drea requirente, con la informaciéon que le brinde la o el administrador del contrato,
debera determinar e informar a la DGPOP y a la DGRMSG todo incumplimiento
inherente al contrato o pedido, incluyendo el calculo las penas convencionales,
deductivas, descuentos o retenciones a aplicar al proveedor o al prestador de servicios,
segun corresponda, asi como la falta de presentacion de las garantias de cumplimiento
de contratos y/o de responsabilidad por vicios ocultos, en su caso.

Toda modificacion a los contratos o pedidos debera solicitarse a la DGRMSG, la cual
debera contar previamente con la autorizacion presupuestal (en caso de incremento al
monto) y estar plenamente justificada, para que la Direccion de Adquisiciones y
Almacenes proceda a solicitar a la DGAJ la revision y validacion del proyecto de contrato
modificatorio o bien, el proyecto del pedido modificatorio a la Subdireccion de
Adquisiciones, segun corresponda.

14. Autorizacion para el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios
previstos en el articulo 13 Gltimo parrafo de la Ley.

Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar el pago de las suscripciones,

seguros u otros servicios previstos en el articulo 13, ultimo parrafo, de la Ley, seran la UAF
o la DGRMSG.
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No podran autorizarse pagos para los seguros y demas servicios previstos en el articulo
22 de la Ley Federal de Austeridad Republicana.

15. Clausula de arbitraje.

La persona titular del area requirente, con nivel minimo de Directora o Director General,
tomando en cuenta la opinidn de la DGAJ, podra, en los casos en que se determine
conveniente, incluir una clausula de arbitraje en el contrato o por convenio escrito
posterior a su suscripcion, conforme a lo dispuesto por los articulos 81 de la Ley y 37 del
Reglamento.

16. Cancelacion de un proceso licitatorio, rescision, terminacién anticipada o
suspension de un contrato y otros.

Las personas servidoras publicas que funjan como administrador de contrato o pedido
seran las facultadas para solicitar a la DGRMSG la tramitaciéon de la recision, terminacion
anticipada o la suspension, misma que debera contener el visto bueno de su Directora o
Director General o equivalente, conforme a lo siguiente:

A) De la cancelacion.

La DGRMSG determinara la procedencia para la cancelacion de una licitacion publica o
invitacion a cuando Mmenos tres personas por si 0 mediante solicitud expresa del area
requirente, conforme a los articulos 38, parrafos cuarto y quinto, de la Ley y su
Reglamento.

En el caso de pagos no recuperables, la persona titular del area requirente con nivel
jerarquico minimo de Director General, sera quien determine los mismos conforme a lo
dispuesto en los articulos 101y 102 del Reglamento.

B) De la rescision.

La DGRMSG, a solicitud del area administradora, sera la facultada para en cualquier
momento, rescindir administrativamente los contratos o pedidos cuando el proveedor
incurra en incumplimiento de sus obligaciones, conforme al procedimiento senalado en
el articulo 54 de la Ley, o bien para no proceder a la rescision.

En el caso de rescision de pedidos o contratos, la DGRMSG, procedera a solicitar al
proveedor o prestador de servicios que cubra el 10% del importe de los bienes no
entregados o servicios Nno prestados y en caso de no obtener respuesta satisfactori
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de conocimiento del OIC estos hechos para que actle conforme a sus atribuciones y
enviara la documentacion correspondiente para que la DGAJ en el marco de sus
atribuciones, haga efectivas las garantias.

Cuando se rescinda el contrato o pedido, el Titular del Area requirente con nivel
jerarquico de Directora o Director General por conducto del Administrador del Contrato,
formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los pagos que deba
efectuar el SNDIF, a través de la DGPOP, por concepto de los muebles recibidos o los
servicios prestados hasta el momento de rescision.

C) De la terminacion anticipada.

La DGRMSG, a solicitud del area administradora, podra dar por terminados
anticipadamente los pedidos o contratos sin ninguna responsabilidad para el SNDIF,
cuando concurran razones de interés general, o bien cuando por causas debidamente
justificadas, se extinga la necesidad de requerir los bienes muebles o servicios
originalmente contratados y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dano o perjuicio al SNDIF, o cuando se
determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al contrato, con motivo
de la resolucion de una inconformidad emitida por el OFFC, sobre lo anterior, previa
solicitud por escrito de los licitantes, se podra tramitar el pago de los gastos no
recuperables a que se refiere el articulo 54 Bis de |a Ley.

D) Finiquito y Gastos no recuperables.

El cargo de la persona servidora publica que determinara los gastos no recuperables a
cubrir por una cancelacion de licitacion publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al SNDIF, una terminacion anticipada, o la suspension, sera de la persona
titular del area requirente con nivel jerarquico minimo de Direccion General, en términos
de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del Reglamento.

Por lo que hace a la determinacion de las consideraciones necesarias para elaborar el
finiquito en caso de cancelacion de una licitacion publica, rescision, suspension de los
servicios y terminacion anticipada, sera la persona titular del area requirente con nivel
jerarquico minimo de Direccion General quien, conjuntamente al area requirente,
elaborara el finiquito, considerando fecha, lugar y hora para la celebracion del finiquito;
quien notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora; y quien levantara constancia de
dicho finiquito que contendra:

e Fecha, lugary hora en el que se levante la constancia del finiquito.
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e Medio que se utilizd para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y
hora en que se elaborara el finiquito.

e Personas que intervienen.

e Fecha en que fue cancelada la licitacion publica, terminado anticipadamente,
rescindido el contrato o suspendido el servicio.

e Fecha de notificacion de la cancelacion de la licitacion publica, terminacion
anticipada, rescisidon o suspension.

e Pagos que fueron efectuadosy la cantidad de bienes o el periodo de prestacion de
servicios que abarca. Anticipos otorgados y amortizacion de los mismos, en su
caso.

e Bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.

e Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aun no
pagadosy el calculo aritmético con el que llega a esa cantidad.

e Penalizaciones y deductivas, en su caso.

e Firma de las personas que intervengan.

Las personas servidoras publicas que funjan como administrador del contrato o pedido
deberan precisar, para el caso de rescision de contrato o pedido por causas imputables
a los proveedores, si el incumplimiento causd danos y perjuicios graves al SNDIF y, en su
caso, el sefalamiento de que se hayan entregado los bienes o servicios con
especificaciones distintas a las convenidas.

17. Garantias de cumplimiento.

La DGRMSG, sera la encargada de recabar y revisar las garantias de cumplimiento de los
contratos o pedidos y de responsabilidad por vicios ocultos a que se refieren los articulos
48, fraccion I, y del 53, penultimo parrafo, de la Ley, una vez que la garantia sea aceptada
sin observaciones, se remitira el original a la DGPOP para su resguardo y posterior
liberacion y devolucion al proveedor o bien para su cobro en caso de incumplimiento
una vez agotadas las gestiones de cobro judiciales realizadas por la DGAJ.

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos o pedidos derivados
de los procedimientos de contratacion, preferentemente se solicitara a los proveedores
flanza expedida por una institucion legalmente autorizada.

Para efectos de los articulos 48 y 53, segundo parrafo, de la Ley, la persona Titular del

SNDIF, podra determinar montos menores de garantias, de conformidad con lo previsto
en los “Lineamientos para reducir los montos de las garantias de cumplimiento que
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deben otorgar los proveedores y contratistas” emitidos por la Secretaria de la Funcion
Publica y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

La DGRMSG, tendra a cargo dicha determinacion y la de cancelar las garantias aludidas
en dichos articulos, cuando el proveedor hubiere entregado la totalidad de los bienes o
prestado la totalidad de los servicios contratados satisfactoriamente.

La liberacion y devolucion de las garantias a los proveedores, una vez cumplidas las
obligaciones contractuales correspondientes, se llevara a cabo mediante peticion escrita
del proveedor a la Direccion de Adquisiciones y Almacenes; para lo cual la Direccion de
Adquisiciones y Almacenes verificara su total cumplimiento, recabando por escrito la
manifestacion expresa de la Directora o Director General del area requirente o el
administrador del contrato, en la que declare que los bienes o servicios fueron recibidos
o prestados de conformidad a las especificaciones técnicas solicitadas y a la entera
satisfaccion de su area, asi como que no existen penas convencionales pendientes de
pago, en su caso, con la informacion que para tal efecto le solicite a la DGAJ y sea
brindada por ésta.

Una vez corroborada dicha situacion, la Direccion de Adquisiciones y Almacenes
elaborara oficio, solicitando a la DGPOP la liberacion de la garantia y la entrega de la
misma al proveedor o prestador del servicio, documento que invariablemente debera
ser firmado como “validado” por la Direccion de Adquisiciones y Almacenes y
“autorizado” por la DGRMSC.

18. Pago de facturas.

La DGRMSG debera recabar a la firma del contrato o pedido, la siguiente documentacion
para el alta de proveedores ante la SHCP:

Acta Constitutiva.

Poder Notarial.

Identificacion Oficial de la o el Representante Legal.

R.F.C.

Certificacion bancaria original y cuya emisidon no sea mayor a dos meses de
antiguedad, de la cuenta para la transferencia electronica de los recursos para el
pago de facturas.

6. Comprobante de Domicilio.

(G NI N
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Las documentales en cita deberan ser remitidas a la Direccion de Finanzas. Los requisitos
para solicitar la gestion de pago en la Direccidn de Finanzas seran tramitados por la
persona responsable de administrar el pedido o contrato, segun corresponda, previa la
autorizacion en la documentacion del servidor publico facultado para ejercer el
presupuesto asignado, para lo cual debera remitir a la Direccion de Finanzas la
documentacion siguiente:

e Oficio de solicitud de pago.

e Factura(s) (sellada por el almacén central, en el caso de pedidos).

e Entrada(s) y salida(s) de almacén (en caso de bienes).

e Copia de la constancia de haber entregado las garantias respectivas.

e Copia de la carta de garantia de vicios ocultos (en el caso de bienes).

e Constancia de recepcion de los bienes en la factura (en el caso de bienes).

e Solicitud de pago via cuenta por liquidar certificada.

e Reserva SICOP (Sistema de Contabilidad y Presupuesto) emitida por la
DGPOP.

e Registro preliminar de facturas “"MIR-7" del software de gestion “SAP”.

e Pedido o contrato y modificaciones al mismo.

19. Cumplimiento del contrato.

La persona titular del area requirente con nivel minimo de Direccion General hara
constar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, en sus expedientes
internos.

20. Autorizacion de POBALINES y de sus modificaciones.

Cualquier persona servidora publica, por conducto de las personas titulares de las
unidades administrativas a las que esté adscrita, podra proponer modificaciones,
indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten la propuesta.

Las propuestas deberdn ser entregadas a la o el Secretario Técnico del Comité, a efecto
de que por su conducto sean presentadas al Comité para dictaminar su procedencia.

El Comité se pronunciara sobre las modificaciones, que, en su caso, sean sometidos a su
consideracion, una vez obtenido el dictamen de dicho Comité, las POBALINES seran
sometidas a consideracion de la H. Junta de Gobierno.
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Una vez obtenida la autorizacion de las POBALINES por la H. Junta de Gobierno, se
procederd a la realizacion de los tramites correspondientes ante la Secretaria de la
Funcion Publica, a través del Sistemna de Normas de la Administracién PuUblica Federal
(SANI) para su publicacion en la Normateca Interna del SNDIF.

V.2. Aspectos particulares aplicables durante los procesos de contratacion.

1. Acreditacion de la dependencia o entidad que funja como proveedor del
SNDIF.

La dependencia, entidad o persona de derecho publico que funja como proveedor del
SNDIF debera acreditar que cuenta con la capacidad para entregar los bienes o prestar
los servicios por si misma, con la presentacion de un escrito firmado por una persona
servidora publica que tenga facultades suficientes para tal efecto, en el que manifieste
que tiene la capacidad para cumplir el contrato. En su caso, debera presentar el poder
notarial, las facultades otorgadas al representante legal y cumplir con lo establecido en
el “Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales
Mayores de las dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion
Publica Federal y titulares de los Organos Internos de Control, que deberan observarse
en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.”, publicado en el Diario Oficial
de |la Federacion el 6 de noviembre del 2017.

Con dicha informacion, la DGRMSG, determinara si con tales recursos el ente publico de
gue se trate satisface al menos el cincuenta y un por ciento del monto de la contratacion
y si es la mejor alternativa de contratacion, que garantice las mejores condiciones para
el SNDIF, a través de la investigacion de mercado correspondiente.

2. Criterios para realizar el estudio de factibilidad.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto
maximo para adjudicacion directa por monto menor que establezca el Presupuesto de
Egresos de la Federacion, el area requirente debera adjuntar a la requisicion el estudio
de factibilidad, en el que considerara el precio de adquisicion de los bienes, comparado
con el costo de su arrendamiento y con el arrendamiento con opcion a compra de los
mismos por el periodo de su vida util y, en su caso, los costos de mantenimiento y
consumibles que se tuvieran que adquirir, de aseguramiento, de distribucion, de
almacenamiento, de enajenacion, de impuestos y derechos, ademas de atender las
disposiciones de racionalidad, austeridad republicana y disciplina presupuestaria y
demas normativa que aplique al respecto.
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Para adjudicaciones directas debera adjuntarse cotizacion de |la persona propuesta, cuya
actividad comercial o actividad esté relacionada con el bien a adquirir con una
antiguedad no mayor a 15 dias naturales con respecto a la fecha de la solicitud que
contenga la descripcion del bien.

3. Determinaciéon de los bienes, arrendamientos o servicios que pueden ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion.

Las areas requirentes previa autorizacion de la DGRMSG, deberan realizar las acciones
conducentes con las dependencias o entidades que pretendan efectuar un proceso
consolidado y, una vez acordado entre las mismas, se debera informar a la DGRMSG, a
fin de que coadyuve en el procedimiento de contratacidon respectivo, mismo que se
efectuara de conformidad con lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 10 de la
Ley Federal de Austeridad Republicana, los articulos 2, fraccion VIl y 39, fraccion |, inciso
b) del Reglamento y los “LINEAMIENTOS para coordinar y llevar a cabo los
procedimientos de contratacion para consolidar la adquisicion o arrendamiento de
bienes muebles o la prestacidon de servicios de cualquier naturaleza”, emitidos por la
SHCP y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de noviembre de 2019.

4. Condiciones a que deberan sujetarse las adquisiciones o arrendamientos de
bienes y la contratacién de servicios prestados en los casos de excepcién a la
licitacion publica, previstos en los articulos 1, 41 y 42 de la Ley.

En caso de contrataciones de bienes o servicios con las instituciones a las que se refiere
el quinto parrafo del articulo 1de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, se debera presentar toda la documentacion previa al procedimiento de
contratacion, como las cotizaciones y la investigacion de mercado, asi como la
documentacion que acredite fehacientemente que el ente publico cuenta con recursos
propios (capacidad técnica, material y humana) en al menos 51% del monto total del
contrato que se propone firmar, conforme al “Oficio Circular mediante el cual se emiten
diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y equivalentes en las
entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los Organos Internos de
Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes
publicos.”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de noviembre del 2017.

Las contrataciones que pretendan realizar al amparo de los articulos 41 0 42 de la Ley, las
areas requirentes deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral V.1 apartado 2
referente a los requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, de este
documento.
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Con fundamento en lo establecido en el articulo 82 del Reglamento, cuando las unidades
administrativas centrales de la entidad requieran hacer alguna erogacion por
adquisicion o arrendamiento de bienes o por contratacion de servicios igual o inferior al
equivalente a trescientas veces la UMA, podran, bajo su mas estricta responsabilidad
ejecutar y formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios en el entendido de
qgue la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, con el apoyo de las areas usuarias,
debera recabary exhibir un minimo de tres cotizaciones con las mismas condiciones que
se requieren para la adquisicion del bien o la prestacion del servicio obtenidas dentro de
los treinta dias previos al de la adquisicion. Las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y/o servicios que rebasen las trescientas UMA, deberdn remitirse para el proceso
licitatorio correspondiente a la DGRMSG, misma que debera estar firmada por la persona
titular del area requirente con nivel minimo de Director General.

La Subdireccion de Adquisiciones a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, debera
presentar un informe ante el Organo Interno de Control del SNDIF, de todos los contratos
formalizados con fundamento en el articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en términos del articulo 40 del mismo
ordenamiento.

5. Criterios que deberan utilizarse para determinar los bienes o servicios que
puedan ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto.

Los bienes y/o servicios cuya contratacion se requiera de manera reiterada y cuyas
cantidades no puedan ser susceptibles de determinarse en forma especifica, a peticion
del area requirente o técnica y bajo responsabilidad de estas, seran contratados bajo la
modalidad de contrato o pedido abierto. Para tal efecto se debera considerar lo
establecido en el articulo 47 de la Ley y 85 del Reglamento.

En caso de que vinculada con un contrato abierto vigente Generar una orden de
suministro de bienes o servicios.

6. Criterios que deberan observarse para determinar la adquisicion de bienes
muebles usados y reconstruidos.

No procedera la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos para el SNDIF,
salvo que en casos excepcionales autorizados por la UAF, previa justificacion del area
requirente y documentado con el estudio de costo beneficio realizado por la misma, en
la que se demuestre la conveniencia de la adquisicion, la cual invariablemente debera
efectuarse comparando los bienes a adquirir con bienes nuevos mediante un avaluo
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emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables.

El costo del avaluo sera cubierto con recursos presupuestales asignados y que tenga
autorizados el area requirente para tal fin.

7. Precio no aceptable y precio conveniente.

El porcentaje que podra ser utilizado por el area contratante para determinar el precio
Nno aceptable sera del 10% (diez por ciento).

El porcentaje que podra ser utilizado por el area contratante para determinar el precio
conveniente sera del 40% (cuarenta por ciento).

Se podran aceptar ofertas por debajo del precio conveniente, con el fin de permitir la
reduccion de costos de contratacion, para lo cual se debera establecer en las
convocatorias, invitaciones o solicitudes de cotizacion, segun el procedimiento de
contratacion de que se trate, que en los casos que el licitante, invitado o cotizante estime
gue su propuesta econdmica se encuentra por debajo de los precios del mercado, podra
incluir en su proposicion o cotizacidon una justificacion sobre la razonabilidad econdmica
de su propuesta, dadas las condiciones particulares de la produccidén o comercializacion
de los bienes o servicios objeto del procedimiento de contratacion.

Las personas servidoras publicas encargadas de la evaluacion de las proposiciones,
podran aceptar propuestas econdmicas por debajo del precio conveniente, si se
acreditan por parte del licitante, invitado o cotizante alguno de los siguientes supuestos:

a) Que existan soluciones técnicas, administrativas o de cualquier otra indole
adoptadas por el licitante o cotizante que produzcan la reduccion de los costos
produccion o comercializacion del bien o servicio de que se trate sin implicar
reduccion de su calidad, ni infraccion a las leyes en general y especialmente a las
disposiciones laborales, de seguridad social y fiscales.

b) Que existan condiciones excepcionalmente favorables para el licitante o cotizante,
en el suministro de los bienes o la prestacion de los servicios.

c) Que la originalidad de los bienes o los servicios propuestos por el licitante o
cotizante, impligue menores precios de los mismos.

d) Que la recepcion de incentivos o subsidios para la produccion de los bienes o
servicios, genere costos bajos para su suministro o prestacion siempre y cuando
ello no implique la practica de "dumping” o “Venta a pérdida”.
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e) Cualquier otra razéon valida que el area contratante decida establecer en la
convocatoria.

8. Aspectos de sustentabilidad ambiental.

Con relaciéon a los aspectos de sustentabilidad ambiental, las diversas areas del SNDIF,
deberan apegarse a lo dispuesto en los “Lineamientos generales relativos a los aspectos
de sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico” y demas normativa aplicable emitida por la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

9. Lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccion Il del
articulo 50 de la Ley.

EI SNDIF, se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o pedidos, por el
plazo de dos anos calendario contados a partir de la notificacion de la segunda rescision,
con los proveedores que por causas imputables a ellos mismos, el SNDIF les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato o pedido. Lo anterior en el
entendido de que dicha hipdtesis se encuentra referida solamente a cada una de las
areas facultadas para llevar a cabo procedimientos de contratacion, de tal manera que
el impedimento de una de éstas para contratar en dichos casos, no se hara aplicable a
las demas.

10. Criterios para la devolucién o destruccién de las proposiciones.

Por ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntuacion mas
alta o las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de
adjudicacion, podran ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los
interesados.

La devolucion de las proposiciones se realizara en términos del articulo 56, dltimo parrafo,
de la Ley, previa solicitud que por escrito dirija el proveedor, su apoderado o
representante legal a la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, quien determinara su
procedencia o improcedencia en un plazo de tres dias habiles, dentro del cual, en su
caso, ordenara la devolucion de las proposiciones sin que sea necesario dejar copia en el
expediente de la licitacion correspondiente.

Transcurrido un plazo de 60 dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a
conocer el fallo, la DGRMSG, podra llevar a cabo la destruccion de las proposiciones
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desechadas cuya devolucidén no haya sido solicitada por la parte interesada y que no sean
materia de una inconformidad o instancia posterior no concluidas, en cuyo caso podran
reutilizar el material resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal efecto,
se elaborara constancia escrita que debera integrarse al expediente respectivo.

V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.
1. Criterios para otorgar anticipos.

Por regla general el SNDIF, no otorgara anticipos, sin embargo, en casos supervenientes
a la entidad, los mismos podran ser otorgados, siempre y cuando exista autorizacion
escrita de la UAF, conforme a la politica de anticipo referida en el presente documento.

Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 60 dias, el SNDIF
otorgara en igualdad de circunstancias del diez al cincuenta por ciento de anticipo
cuando se trate de MIPYMES nacionales.

En los casos en que se autorice el otorgamiento del anticipo, el area requirente debera
adjuntar a la requisicion copia de dicha autorizacion.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada
uno de los pagos.

2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios y de
criterios generales para acreditar la recepcién a satisfaccion del SNDIF.
Adquisiciéon o arrendamiento de bienes muebles.

El area requirente, a través de la persona servidora publica responsable de administrary
verificar el cumplimiento del pedido o contrato, sera la Unica facultada para llevar a cabo
la recepcion de los bienes, para lo cual debera plasmar su firma de recepcion de
conformidad en cada una de las facturas que ampare la entrega de los mismos.

En el caso de que la entrega se realice a través del almacén del SNDIF, la Subdireccion
de Almacenes debera elaborar el documento en donde conste la entrada de los bienes,
en el cual debera obtenerse la firma de la persona servidora publica autorizada de
verificar y administrar el contrato o pedido, con la cual avalarda que los bienes
corresponden y cumplen con los requisitos y especificaciones solicitadas.
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En el caso de adquisicion de bienes muebles, invariablemente su entrega debera
realizarse en el almacén del SNDIF y la Subdireccion de Almacenes debera realizar las
acciones necesarias que permitan inventariar cada uno de los bienes recibidos.

Servicios.

Enlo que respecta a la recepcion de servicios contratados, ésta se realizara por la persona
servidora publica encargada de la administracion del contrato, del area requirente quien
dara su visto bueno en la factura.

El area requirente, por conducto de la persona servidora publica que funja como
administrador del contrato o pedido, debera llevar el control del programa de trabajo
para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las condiciones pactadas
en el contrato.

La o el administrador del contrato le reportara a la DGPOP con toda claridad si los
servicios se recibieron en los términos convenidos y si procede el pago correspondiente
0, en su caso, especificara la procedencia de las penas convencionales que debera cubrir
el proveedor y/o las deductivas que se deberan aplicar.

Diferimiento en la fecha de entrega o para la prestacién de un servicio.

Cuando, por fuerza mayor o caso fortuito, el proveedor solicite el diferimiento del plazo
para la entrega de los bienes en la fecha pactada, o para cumplir con el plazo establecido
para el arrendamiento o bien para la prestacion del servicio. El respectivo diferimiento
deberd ser solicitado al area requirente a fin de que ésta, en caso de aprobar dicha
prorroga, por cumplir alguno de los supuestos establecidos en la Ley, solicite a la
DGRMSG que proceda a la elaboracion del pedido modificatorio, o bien solicite a la DGAJ,
la revision, y validacion del contrato modificatorio respectivo.

Dicho diferimiento de plazo, debera ser solicitado antes de que se cumpla el plazo
establecido para la entrega de los bienes, para el arrendamiento o para la prestacion del
servicio.

Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la
presentacion de la solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a su
peticidn suspende la generacion de penas convencionales y/o deductivas, ya que, en el
caso de que no sea concedida la proérroga, dicho lapso sera contabilizado para la
aplicacion de las mismas.
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Entrega de bienes diferentes a los solicitados.

Cuando el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo indicado en el contrato
o pedido y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el area requirente
debera realizar y elaborar un dictamen comparativo entre el bien adjudicado y el que se
ofrece y solamente podra resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan las
siguientes condiciones:

e El bien sustituido presente caracteristicas iguales o superiores a las
ofrecidas originalmente.

e El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

e La sustitucion no impligue de forma alguna otorgar condiciones mas
ventajosas al proveedor que aquellas establecidas originalmente en su
proposicion.

e La sustitucion no implique en alguna otra manera una condicidon Menos
favorable para el SNDIF, conforme al articulo 26, segundo parrafo, de la Ley.

Dicha determinacion sera responsabilidad uUnica y exclusivamente de la persona titular
del area requirente con nivel minimo de Direccion General, quien debera firmar el
dictamen comparativo, estableciendo en el mismo cada uno de los bienes que seran
aceptados.

3. Criterios para la elaboracion de las féormulas o mecanismos de ajuste para pactar
en los contratos decrementos o incrementos en los precios.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementosy se requeriran las reducciones autorizadas desde el momento en que éstos
entren en vigor, siempre y cuando no se haya estipulado en la convocatoria que los
mismos serian a precio fijo.

Los incrementos de precios, solo procederan para aquellas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que, de acuerdo al calendario, no presenten atraso en la
entrega o prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Las formulas que se disefen para estos efectos, tomaran, preferentemente como indice
la tasa inflacionaria publicada por el Banco de México, el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia o la autoridad que resulte competente, o bien tomando como base
indicadores salariales, tratandose de contratos de prestacion de servicios que impliquen
uso intenso de mano de obra.
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Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la certificacion de
suficiencia presupuestal que lo respalde y sera formalizado a través de la celebracion del
convenio modificatorio respectivo.

4. Bases, forma y porcentajes a los que debera sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos.

En la constitucion de las garantias deberan observarse las disposiciones especificas
aplicables a cada tipo de garantia y las previstas para la obligacion principal que deba
garantizarse, particularmente conforme a lo previsto en los articulos 77, 78 de la Ley
Federal de Proteccion al Consumidor, 55, 56 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 79 de su reglamento, asi como en las “DISPOSICIONES
Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para
el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan Ilas
dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren”, emitidas por la SHCP
y publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de septiembre de 2015.

GARANTIA DE ANTICIPOS.

Los anticipos deberan garantizarse, en los términos de la Ley de Instituciones de Seguros
y de Fianzas, mediante pdliza de fianza otorgada por una institucion de fianzas
autorizada a favor del SNDIF por el 100% (cien por ciento) del anticipo, la cual podra
liberarse una vez amortizado el mismo a peticion del proveedor. Esta garantia se
presentara previamente a la entrega del anticipo, a mas tardar en la fecha establecida
en el contrato respectivo.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El importe de la garantia de cumplimiento sera del 10% (diez por ciento) del monto total
del contrato o pedido adjudicado, sin considerar el IVA. El proveedor, a efecto de
responder por la correcta entrega de los bienes o ejecucion de los servicios a su cargo, se
obligara a otorgar fianza de cumplimiento dentro de los 10 (diez) dias naturales
siguientes a la fecha de formalizacion del contrato.

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL ACTIVIDADES.
El importe de la garantia responsabilidad civil-actividades sera del 30% (treinta por
ciento) del monto total del contrato o pedido adjudicado, sin considerar el IVA el

proveedor se obligara a contratar un seguro de responsabilidad civil “actividades e
inmuebles” en términos de los articulos 27, fraccion VI, de la Ley de Instituciones de
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Segurosy de Fianzas y 145 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro, para que se cubran los
dafos a terceros en sus personas y/o bienes, asi como los perjuicios y dafio moral,
siempre y cuando sean consecuencia de un dano fisico, de los que el asegurado sea
legalmente responsable conforme a la legislacion mexicana, derivado de los trabajos
ejecutados por el asegurado; y se obligara a otorgar la garantia responsabilidad civil-
actividades dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha de formalizacion
del contrato.

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL PRODUCTOS.

Para el caso de servicios el importe de la pdliza sera del 100% (cien por ciento) del monto
total del contrato adjudicado, sin considerar el IVA 'y en el caso de bienes (pedido) sera
conforme al porcentaje que indique el area requirente de acuerdo a sus necesidades,
mismo que quedara establecido en su convocatoria. “EL PROVEEDOR" o “PRESTADOR
DE SERVICIOS", se obliga a contratar un seguro de responsabilidad civil “productos” en
términos de los articulos 27, fraccion VI, de |la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
y 145 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro, mediante el cual cubran los danos y
perjuicios que se causen a terceros derivados de los productos fabricados, vendidos,
entregados o suministrados durante la vigencia del seguro, asi como los efectos nocivos
causados por su consumo a los trabajadores del SNDIF o a terceras personasy se obliga
a otorgar la garantia responsabilidad civil actividades dentro de los 10 (diez) dias
naturales siguientes a la fecha de formalizacion del contrato.

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS.

A peticion del area requirente, se establecera en los modelos de contrato y contratos
respectivos que el proveedor debera entregar, junto con los bienes o servicios de que se
trate, la garantia de vicios ocultos de los bienes o calidad de los servicios, con
fundamento en los articulos 53, parrafo segundo de la Ley y 96, y/o la pdliza de garantia
por defectos o vicios ocultos, conforme al articulo 82 de la Ley Federal de Proteccion al
Consumidor.

DE LA PRESENTACION DE LAS GARANTIAS.

El monto de las garantias en los contratos abiertos se determinara con base en el monto
maximo total del contrato sin incluir el IVA.

Cualquiera que sea el procedimiento de contratacion (licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa) la forma de garantizar el
cumplimiento de los pedidos o contratos se sujetara a lo siguiente:
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e Paracontratos o pedidos cuyo monto sea igual o menor a $50,000.00 (CINCUENTA
MIL PESOS 00/100 MN) sin incluir el IVA, el proveedor adjudicado podra entregar
cheque certificado o de caja por el 10% (diez por ciento) del monto total del
contrato o pedido, sin considerar el IVA, o bien fianza emitida por una institucion
legalmente autorizada para ello a favor del SNDIF.

e Para contratos o pedidos cuyo monto sea superior a $50,00.00 (CINCUENTA MIL
PESOS 00/100 MN.) sin incluir el IVA, el proveedor adjudicado deberd entregar
flanza emitida por una institucion legalmente autorizada, por el 10% (diez por
ciento) del monto total del contrato o pedido, sin considerar el IVA, a nombre del
SNDIF.

La Direccion de Adquisiciones y Almacenes recibira y verificara que las garantias que
deriven de la suscripcion de un pedido o contrato, cumplan con todos los requisitos
legales y sean suficientes para cubrir las obligaciones correspondientes, mismos
documentos que inmediatamente que sean recibidos debera remitirlos para resguardo
a la Direccion de Finanzas.

La entrega de las pdlizas de garantia aludidas en el presente numeral o bien el cheque
certificado o de caja debera ser entregado por los proveedores o prestadores de servicios
dentro de los 10 dias naturales siguientes a la formalizacion del contrato o pedido.

En caso de no contar con la garantia en el plazo referido, la DGRMSG, dara aviso al
administrador del contrato para que, por su conducto, se proceda a solicitar la rescision
del contrato o pedido conforme al procedimiento establecido en el propio instrumento,
al articulo 54 de la Ley y a los POBALINES o, en su caso, se realice la solicitud de exencion
de la misma, conforme a la normatividad aplicable.

5. Criterios para exceptuar la presentacién de pélizas.

Solo se podra exceptuar de la entrega de la pdliza de garantia de cumplimiento en
cualquier tipo de adjudicacion al proveedor, cuando se haya entregado la totalidad de
los bienes o se haya prestado la totalidad de los servicios contratados a satisfaccion del
SNDIF a través del area Administradora del contrato, dentro del plazo de diez dias
naturales siguientes a la firma del contrato, de acuerdo al articulo 48 ultimo parrafo de
la LAASSP. Para este supuesto, el proveedor debera solicitar al area requirente la
excepcion de la presentacion de la misma, para lo cual la persona titular del area
requirente con nivel minimo de Direccién de Area, debera solicitar a la DGRMSG otorgue
dicha autorizacion.
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En cuanto a las pdlizas de responsabilidad civil actividades y/o productos solo podran
liberarse hasta la conclusion de la vigencia del pedido y/o contrato. En los casos en los
que, por naturaleza de los bienes o servicios asi se requiera, debera ampliarse la vigencia
de la pdliza hasta un ano posterior a la vigencia del contrato o pedido. En este caso la
DGRMSG podra exentar la presentacion de la garantia de responsabilidad civil
actividades, siempre que se haya prestado el servicio satisfactoriamente y que la persona
titular de la Direccidén General o Direccidon de Area del area requirente lo solicite por
escrito, donde manifieste, bajo su responsabilidad, que el servicio se prestd
satisfactoriamente y de conformidad y que no existid ningun dano o perjuicio al
patrimonio, empleados y/o beneficiarios del SNDIF durante la prestacion del servicio.

En el caso de procedimientos de contratacion en los que se exceptue de la presentacion
de garantia de cumplimiento de contrato o pedido, en términos del articulo 48, segundo
parrafo, de la Ley, el monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del
veinte por ciento del valor de los bienes, arrendamientos o servicios entregados o
prestados fuera del plazo convenido, salvo cuando se trate de licitaciones publicas que
se ubiquen en el supuesto senalado en la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, en cuyo
caso el monto maximo de las penas convencionales sera del diez por ciento del valor de
los bienes, arrendamientos o servicios entregados o prestados fuera del plazo convenido.
Dichas excepciones seran autorizadas por la UAF a solicitud de |la o el Director General o
el administrador del contrato del area requirente, debidamente fundada y motivada.

Tratandose de contratos de seguros debera observarse lo establecido en el articulo 15 de
la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, y no se solicitara garantia de cumplimiento.
No se requerira la presentacion de podlizas de responsabilidad civil, en los siguientes
Casos:

e Asesorias, consultorias, estudios e investigaciones.

e Cursos de capacitacion impartidos fuera de las instalaciones del SNDIF.

e Cuando la vigencia del servicio no exceda de quince dias habiles.

e Fletesy transportes de bienesy personas, respectivamente.

e Espacios y servicios para eventos en hoteles, centros de convenciones y

restaurantes.

6. Penas convencionales, deducciones, descuentos y retenciones econémicas.
Penas convencionales.

Conforme a lo estipulado en el articulo 95 del Reglamento, la forma de aplicacion de las
penas convencionales a los proveedores, por atraso en el cumplimiento de las fechas
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pactadas de la entrega de los bienes muebles o prestacion de los servicios estaran
incluidas en las convocatorias de licitacion publica o invitaciéon a cuando menos tres
personas, asi como en los contratos y pedidos correspondientes. Dichas penas
convencionales en ningun caso podran ser superiores al monto de la garantia de
cumplimiento de los pedidos o contratos.

En los procedimientos de contratacion cuyos contratos no requieran la garantia de
cumplimiento prevista en el articulo 48, fraccion Il, de la Ley, debera indicarse en las
convocatorias de licitacion e invitaciones, que los licitantes no incluyan en sus
propuestas los costos por dicho concepto; en estos supuestos, el monto maximo de las
penas convencionales por atraso sera del 10 o del 20% del monto de los bienes o servicios
Nno entregados o prestados oportunamente, segun sea el caso, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 96, parrafo tercero, del Reglamento.

La o el administrador del contrato del area requirente sera el responsable de determinar
la pena convencional aplicable por el atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas
de entrega de bienes, o por el incumplimiento de la fecha de inicio del servicio, la cual
debera ser de manera proporcional al importe de la garantia de cumplimiento, sin que
rebase dicha penalizacion el monto total del contrato o pedido.

La determinacion de la pena convencional podra determinarse en horas o dias, segun lo
determine el area requirente de acuerdo a cada tipo de adquisicion contratacion.

Sera responsabilidad de las areas requirentes, por conducto de la o el administrador del
contrato o pedido, verificar el cumplimiento en la prestacion de servicios y el pago
correspondiente, asi como informar por escrito a la DGPOP, marcando con copia a la
DGRMSG, de todo incumplimiento al contrato, incluyendo el calculo de las penas
convencionales que correspondan. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Se debera estipular en las convocatorias, en los contratos y pedidos, que las penas
convencionales que se apliquen por los atrasos en el cumplimiento de las obligaciones
pactadas, deberan ser pagadas por el proveedor en un plazo maximo de 5 dias, después
de la fecha en que el SNDIF, a través de |la o el administrador del contrato o pedido del
area requirente le cuantifigue y le notifique por escrito de la penalizacion y el importe
correspondiente, debiendo efectuar dicho pago, requisitando el formato aplicable para
tal efecto, debiendo entregar al area requirente o técnica del SNDIF, el acuse de pago
respectivo.
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En el supuesto que el incumplimiento del prestador de servicios rebase la fecha Iimite
maxima para que el mismo preste el servicio, por haber agotado el monto de la garantia
de cumplimiento de contrato, el SNDIF podra iniciar la recision administrativa de
contrato, de conformidad a lo previsto en el articulo 54 de la Ley, sin perjuicio de que el
procedimiento de recision se pueda iniciar en cualquier momento.

Las penas convencionales son independientes de los danos y perjuicios que ocasione
algun proveedor por no cumplir con las obligaciones contractuales, asi como de las
deducciones que se deban hacer por servicios no prestados o prestados de manera
deficiente.

Deductivas.

Las areas requirentes o técnicas, seran las responsables de determinar las deducciones
por los servicios no prestados o entregados de forma deficiente. Lo anterior, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Las deducciones por servicios no prestados o prestados de manera parcial o deficiente
se estableceran en la convocatoria de licitacion o invitacion a cuando menos tres
personasy en los contratos, de acuerdo a la naturaleza del servicio.

Los montos a deducir se aplicaran en la factura que el prestador de servicios presente
para su cobro, inmediatamente después de que la o el administrador del contrato del
area requirente tenga cuantificada la deduccién correspondiente.

EISNDIF también podra iniciar la rescision administrativa de contrato cuando se presten

los servicios de manera parcial o deficiente y el monto determinado por concepto de
deducciones exceda del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el extracto de la presente norma en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. La presente norma entrara en vigor al dia siguiente de la publicaciéon de su
extracto en el Diario Oficial de |la Federacion y debera estar disponible para su difusion y
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consulta en la Normateca Interna del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

TERCERO. Se abrogan las “Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios”, aprobadas en el Sistema de Administracion de Normas
Internas de la Administracion PuUblica Federal el 18 de octubre de 2016, asi como toda
disposicion normativa de igual o menor jerarquia en lo que se oponga a los presentes
Lineamientos.

Se expide en la Ciudad de México, el catorce de octubre de dos mil veinte.

LA TITULAR DEL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

MARIA DEL ROCIO GARCIA PEREZ
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