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CAPITULO I.- INTRODUCCION

La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET), es un Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, con autonomia técnica y
administrativa, en términos de los articulos 2 inciso B y Capitulo VIl del Reglamento Interior de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y 2 del Reglamento de la Procuraduria Federal de la
Defensa del Trabajo.

Que en términos de lo previsto en el “"ACUERDO por el que se delega la facultad de emitir,
Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico al Procurador General de la Procuraduria Federal de la Defensa deil Trabajo”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién {Primera Seccidn), el 3 de mayo de 2012, se emiten
las politicas, bases y lineamientos, para regular la adecuada administracion de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

La actualizacién del presente documento servird como base para regulary simplificar cada etapa
del proceso de contratacién e incluso en la entrega de los bienes o prestacion del servicio, y sera
obligatorio para las areas que integran la estructura de la Procuraduria Federal de la Defensa del
Trabajo, incluyendo a las Procuradurias Foraneas, y en general, a todo servidor(a) publico que
forme parte de este Organo Administrativo Desconcentrado, bajo cualquier modalidad de
contrato, sujeto a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plublicoy demas
normatividad aplicable, quienes deberdn observar las disposiciones aqui contenidas.

1.1 OBJETIVO

Con este instrumento se establecen las bases y acciones relativas a la Contratacién, Gasto,
Ejecucién, Conservacién, Mantenimiento y Control de las Adquisiciones y Arrendamientos de
Bienes Muebles y Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, para cumplir los objetivos de
las diferentes areas que conforman este Organo Administrativo Desconcentrado.

Su actualizacion, tiene como objetivo primordial, que los recursos presupuestales se administren
y ejerzan con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para los fines que estan
destinados.

1.2 FUNDAMENTO LEGAL

Por lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes Reglamentarias que de ella emanan, especificamente
en los articulos 1 penultimo parrafo y 22 fracciéon Ill de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico; asi como, los articulos 3 y 21 fraccion V del Reglamento de |a Ley/

/a/
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de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Capitulo Primero del ACUERDO

por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adguisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, emitido por la Secretaria
de la Funcién Publica, Capitulo Primero de los Lineamientos Generales para la expedicidon de
Politicas, Bases y Lineamientos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de
septiembre de 2010 y de conformidad con el ACUERDO por el que se delega la facultad de emitir,
Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico al Procurador General de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2012.

CAPITULO Il.- GLOSARIO

Lo comprendido en el articulo 2 de la Ley (LAASSP) y 2 de su Reglamento, ademas de:

o Adjudicacién Directa. Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 26 fraccion
li, 26 bis, 40, 41y 42 de la Ley, que puede resultar de una excepcion a la licitacion publica, de
una adjudicacién por monto de acuerdo con los pardmetros establecidos en el Presupuesto
de Egresos de la Federacién (PEF) de cada ejercicio fiscal o como resultado de un
procedimiento de licitacién publica o dos procedimientos de invitacién a cuando menos tres
personas, declarados desiertos.

o Administrador(a) del Contrato. La persona servidora publica en quien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del
proveedor establecidas en el contrato, asi como determinar la aplicacién y célculo de penas
convencionales y deductivas y, en su caso, solicitar al darea competente, la rescision del
contrato, aportando los elementos conducentes.

o Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Las indicadas en el articulo 3 de la Ley.

o Anexo Técnico. Documento en el que se precisen las caracteristicas, condiciones y
especificaciones técnicas de los bienes o servicios que se requieren, asi como la oportunidad
con gue son requeridos vy, en su caso, los recursos técnicos, financieros y demas informacién
que las Areas requirentes estimen que deben poseer los(as) proveedores(as), para poder
cumplir con la entrega de los bienes o la prestacion del servicio con la calidad y oportunidad
requeridos.

o Areas Administrativas y/o Sustantivas. Estan conformadas por:

v Procuraduria General,
v Subprocuraduria General de Asesoria, Mediacién y Representacion Juridica y sus
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Direcciones,

v Subprocuraduria General de Atencion en las Entidades Federativas y sus Direcciones,
v Direccion de Administracién, y sus Subdirecciones,
v Direccién de Estadistica y Analisis Técnico y sus Subdirecciones.

o Area contratante. Area facultada para realizar los procedimientos de contrataciéon a efecto
de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestaciéon de servicios que se requiera.

o Area requirente: Aquella que solicite o requiera formalmente la adquisicién o
arrendamientos de bienes o prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

o Area técnica: La gue elabora las especificaciones técnicas que se deberdn incluir en el
procedimiento de contratacién, evalua la propuesta técnica de las proposiciones y es
responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos
realicen los licitantes; el Area técnica, podra tener también el caracter de Area requirente.

o APF. Administracién Publica Federal.

o CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Federal de |a
Defensa del Trabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo 22 de la Ley y del 19 al
23 del Reglamento.

o CEDN. Coordinacion de Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la
Republica.

o COG. Clasificador por Objeto del Gasto.

CompraNet. Sistema electrénico de informacion publica gubernamental en materia de
contrataciones publicas y es de uso obligado para los sujetos sefialados en el Articulo 1de la
L ey de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico operado por la unidad
administrativa designada por la Oficialia Mayor de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

(o]

Contrato y/o Pedido. Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones,
y a través del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la
prestaciéon de servicios.

o]

o Contrato Abierto. El articulo 47 de la Ley prevé gue las dependencias y entidades pueden
celebrar contratos abiertos para adquirir bienes, arrendamientos o servicios que requieran de
manera reiterada, en los cuales se establece la cantidad minima y maxima de los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar; o bien, el presupuestc minimo y maximo que podra
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ejercerse, sin que la cantidad o presupuesto minimo pueda ser inferior al cuarenta por ciento

de la cantidad o presupuesto maximo.

Contrato Plurianual. Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones,
y a través del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o Ia
prestacién de servicios, en términos de lo establecido en el articulo 50 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Convocatoria. Documento que establece los términos, especificaciones y condiciones
legales, administrativas y técnicas, a las que se sujetard el procedimiento de contratacién.

CRH. Coordinacion de Recursos Humanos de la PROFEDET.

CUCOoP. Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas.
DA. Direccidn de Administracién de la PROFEDET.
DEAT. Direccion de Estadistica y Analisis Técnico de la PROFEDET.

Deductivas. Penalizacién aplicable al proveedor por el incumplimiento parcial o deficiente
en gue pudiera incurrir, respecto de los conceptos contemplados en el contrato o pedido,
conforme lo regulado por el articulo 53 Bis de la Ley, asi como, 97 de su Reglamento.

DGAJ. Direccion General de Asuntos Juridicos de la STPS.
DGTI. Direccién General de Tecnhologias de la Informacién de la STPS.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Excepcion a la Licitacion Publica (Adjudicacion Directa o invitaciéon a Cuando Menos Tres
Personas). Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 40 al 43 de la Ley y 71 al
79 del Reglamento.

Expediente del Procedimiento de Contratacién. Carpeta que integra el Area Contratante y
que contiene las constancias del procedimiento de contratacidn, desde la solicitud de la
contratacién, hasta el contrato suscrito por las partes y sus modificaciones, asi como de los
procedimientos de rescision, terminacién anticipada o suspensidén de los servicios que se
hayan iniciado a instancia del Administrador del Contrato o Pedido.

Investigacion de mercado. La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o

contratacién de servicios, con el fin de contar con un precio estimado basado en las
cotizaciones presentadas por los proveedores, el histérico de la dependencia y/o
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informacion disponible en CompraNet, via telefonica, paginas de Internet o cualquier otro
medio, de conformidad a lo que senfala el articulo 2 fraccidon X de la Ley y 28 de su Reglamento.

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas. Procedimiento de contratacion a que se refieren
los articulos 26 fraccién ll, 41, 42y 43 de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento.

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

Licitaciéon Publica. Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26, fraccion |, 26
Bis, 26 Ter, 27,y 28 de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento.

Licitacion Puablica Internacional. Procedimiento de contratacion a que se refiere el articulo
28 fraccién |l de la Ley.

Licitacién Publica Nacional. Procedimiento de contratacién a que se refiere el articulo 28
fraccion | de la Ley.

Manual. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010.

MFI1J. Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos.

Montos de Actuacién. Los que el CAAS autoriza, identificando los rangos de actuacion
mMaximos.

OIC. Organo Interno de Control en la STPS.
PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Penas Convencionales. Penalizacion aplicable al proveedor por atraso o incumplimiento de
las fechas pactadas para la entrega o la prestacién del servicio, de conformidad con el articulo
53 de la Ley; asi como, 95 y 96 del Reglamento.

PEF. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

PG. Procuraduria General de la PROFEDET.

POBALINES. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientosy
Servicios de la Procuraduria Federai de la Defensa del Trabajo.

PROFEDET. Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.
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Proyecto de Convocatoria. E| documento que contiene la versiéon preliminar de una

convocatoria a la licitacion publica, el cual es difundido con ese caracter en CompraNet por la
dependencia o entidad.

RHnet de la SFP: Sistema informatico administrado a través de las dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Federal llevaran a cabo los tramites, autorizaciones y consultas
relacionadas con la planeacidn, administracion y desarrollo de recursos humanos, ante la
Secretaria de la Funcién Publica.

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

REPGAR. Reporte de Garantias Aceptadas y Calificadas

RUPC. Registro Unico de Proveedores y Contratistas.

SA. Subdireccion de Adquisiciones de la PROFEDET.

SAT. Subdireccion de Apoyo Técnico de la PROFEDET.

SFP. Secretaria de |la Funcion Publica.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPP. Subdirecciéon de Programacién y Presupuesto de la PROFEDET.
SSG. Subdireccién de Servicios Generales.

STPS. Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

Subcomité Revisor de Convocatorias. Organo Colegiado encargado de la revision de los
proyectos de convocatoria de los diferentes procedimientos de contratacion.

Suficiencia Presupuestal. Oficio emitido por el/la Titular de la SPP o de la DA, en el que se
indica que, en la partida presupuestal solicitada, se cuenta con la disponibilidad de recursos
presupuestales requeridos para la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o la
contrataciéon de los servicios.

designado para auxiliar al administrador del contrato o pedido, en la informacién, verificacion

Supervisor del Contrato. Servidor Publico adscrito a las areas requirentes y/o técnicas,
y revisién del cumplimiento del contrato. \
Pagina 8]30 \
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o TESOFE. Tesoreria de la Federacion.

o Titular de Area Administrativa y/o Sustantiva. Tienen ese caracter las y los servidores
publicos siguientes:

Procurador (a} General

Subprocurador (a) General de Asesoria, Mediacién y Representaciéon Juridica
Subprocurador (a) General de Atencién en las Entidades Federativas
Director (a) de Administracién

Director (a) de Estadistica y Analisis Técnico

AN N NN

o TIC. A las tecnologias de informacién y comunicaciones que comprende equipo de cdmputo
personal y centralizado, software y dispositivos de impresidn que sean utilizados para
almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar: informacién, datos, voz,
imagenes y video.

o UMA. Unidad de Medida y Actualizacién.

CAPITULO lil.- AMBITO DE APLICACION Y MARCO NORMATIVO

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria y general para las
Areas Administrativas y/o sustantivas que conforman la PROFEDET, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza.

Lo anterior, conforme al articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; la Ley Federal de Austeridad Republicana;
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; el
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; 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; el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberadn observar para
la utilizacién del Sistema Electronico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet;
los Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal y
la demas normatividad aplicable.
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CAPITULO IV.- POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y
LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las vy los servidores publicos de la PROFEDET gue participen en los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, dentro del ambito de sus
respectivas competencias, observaran las siguientes Politicas:

Observar las directrices que establezca la SHCP, asi como la SFP y en su caso, la Unidad
Administracién y Finanzas de la STPS en materia de contrataciones.

Realizar los procesos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y de la prestacion de
servicios, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables vigentes
emitidas en dichas materias y llevarlas a cabo de acuerdo con lo establecido en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, observando los criterios de economia,
eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad, honradez y austeridad.

Participar en el proceso de adquisiciones, arrendamientos o servicios de la PROFEDET , que por
regla general se contratardn mediante el procedimiento de Licitacién PUblica, salvo que a juicio
del Area Requirente y bajo su estricta responsabilidad, sea méas conveniente adjudicar dichas
operaciones a través de los supuestos de excepcidén a la licitacion publica, en cuyo caso, se
deberdn de sujetar a lo sefialado en la Ley y demas disposiciones juridicas aplicables, ademas,
de fundarlos y motivarlos en los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia gue resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para
el Estadoy justificar las razones del porqué de la seleccidén de esa opcién, lo cual debera constar
por escrito firmado por el titular del area requirente de los bienes o servicios.

Los proyectos de convocatorias a la licitacidn publica y de invitacién a cuando menos tres
personas, invariablemente deberan ser revisadas y sometidas a consideracién de los integrantes
del Subcomité Revisor de Convocatorias, mismos que firmaran el acta correspondiente, con la
calidad gue ostenten en este Organo Colegiado.

Las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestaciones de servicios, se llevaran a
cabo mediante los procedimientos correspondientes, formalizandose mediante Contratos y/o

Pedidos, segun corresponda.

La SA elaborard y formalizara los instrumentos juridicos dentro de los plazos establecidos en la
ley, conforme al siguiente recuadro:
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Area Accioén En dias naturales
Subdireccién de Adquisiciones Proyeccion y elaboracion del 9
instrumento juridico.

Area Requirente y/o Técnica* Revision Técnica y Validacion. 2

Firmante (Representante de la | Firma del Contrato. 1
Institucion)

Administrador del Contrato Firma del Contrato. 1
Proveedor Firma del Contrato. 2 |

Total 15 dias naturales

*En caso de no recibir comentarios del Area requirente y/o técnica en el plazo previsto;
se entendera que estan avalados los aspectos técnicos del proyecto enviado.

Pedidos

- Los pedidos deberan elaborarse en el formato institucional y los tiempos de elaboracion del
pedido hasta su formalizacién se sujetaran al plazo de 15 (quince) dias naturales contados a
partir del dfa natural siguiente a la fecha de emisién del fallo, o bien de la notificacién de la
adjudicacién.

La SA presentara para aprobacion del CAAS, durante su primera Sesién Ordinaria, la propuesta
de los rangos de montos maximos de actuacidén a que alude el articulo 42 de la Ley,
proporcionados por la SPP conforme al PEF y el PAAAS para que sea publicado antes del 31 del
mes corriente.

En la contratacién de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que cuenten con
contrato vigente, las dreas requirentes deberan realizar las gestiones necesarias por lo menos
con tres meses de anticipacién al vencimiento del contrato, a efecto de garantizar la continuidad
del suministro de bienes, arrendamientos o prestacidon de servicios, privilegiando el
procedimiento de Licitacién Pubilica.

La contratacién de servicios financiados con créditos externos otorgados por Organismos
Financieros Internacionales se realizard de conformidad con lo establecido en los propios
instrumentos y diversas disposiciones normativas estipuladas por la SHCP y SFP.

La contratacion de servicios de capacitacion se debera solicitar mediante oficio dirigido a la
DA, por parte de la persona Coordinadora de Recursos Humanos, conforme al Programa Anual
de Capacitacion, el cual autoriza el Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la PROFEDET y se
registra en el sistema denominado RHnet de la SFP, para su andlisis y autorizacion.
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10. La contratacidén de servicios de difusién deberd solicitarse mediante oficio dirigido a la DA,

1.

12.

13.

14.

15

cumpliendo con los requisitos previstos en el Manual, y se llevaran a cabo, una vez que haya sido
autorizada la Estrategia y Programa Anual de Comunicacién Social por la Secretaria de
Gobernacioén.

Para las contrataciones bajo el articulo T pdrrafo sexto de la Ley, el érea requirente previa a la
solicitud de contratacion debera realizar la investigacion de mercado conforme al articulo 26,
sexto parrafo de la Ley, donde se determine que este procedimiento de contratacion asegura las
mejores condiciones para el Estado. Previo a la suscripcién del contrato, se deberd solicitar a la
dependencia, entidad o persona gue funja como proveedor, la documentacién que acredite que
cuenta con la capacidad técnica, material y humana para la realizacion del objeto del contrato.
Siempre considerando que debe de predominar la consolidacién con el sector central la STPS.

Para las contrataciones relativas a las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC),
la SAT como &rea requirente y/o técnica, deberd presentar las autorizaciones que correspondan
emitidas por la SHCP, SFP, CEDN, OIC, y las demas que estime oportuno. Siempre considerando
que debe predominar los Contratos Marco regulados por el articulo 17 de la Ley y 14 de su
Reglamento, asi como la consolidacion con el sector central (STPS).

Adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos. El/la Titular del &rea requirente y/o
técnica sera la responsable de realizar el estudio de factibilidad a que se refiere el articulo 12 Bis.
de la Ley.

Adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcidén a compra.

o Previamente al arrendamiento de bienes muebles, el/la Titular del area requirente y/o
técnica debera realizar los estudios de factibilidad, considerando la posible adquisiciéon
mediante arrendamiento con opcidén a compra, a que se refiere el articulo 12 de la Ley.

o El arrendamiento de bienes muebles debera solicitarse mediante oficio dirigido a la DAy
procederd Unicamente cuando ésta verifigue en los inventarios, que no se cuenta con los
mismos y que son indispensables para la operacién de la PROFEDET, debiendo contratarse
por el menor tiempo posible.

Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se requieran con una visién integral de corto, mediano y largo
plazo, a fin de mejorar las condiciones para la PROFEDET y, por ende, las mejores condiciones
para el Estado.
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Considerando se atiendan las medidas de austeridad instauradas a través de la Ley Federal de

Austeridad Republicana y los Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la
Administracién Publica Federal.

Llevar a cabo las adjudicaciones comprendidas en el articulo 42 de la Ley, cuando se trate de las
MIPYMES, en el porcentaje que sefala el articulo 76 del Reglamento.

Apegarse a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, establecidos
en el articulo 109 fraccidn Il del Titulo Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, con el propésito de que impere invariablemente en los servidores publicos una
conducta digna que fortalezca a las instituciones publicas y que a su vez responda a las
necesidades de la sociedad.

Las comunicaciones gue se generen entre las diferentes Areas Administrativas y/o Sustantivas,
durante los procedimientos de contratacién, deberan realizarse de manera electrénica y por
escrito.

Sera responsabilidad de la SA, la debida integracién, guarda y custodia de los expedientes
correspondientes a los procedimientos de contrataciéon que realice. El expediente deberd
contener la totalidad de la documentacién generada durante el procedimiento de contratacién
conforme a la normatividad aplicable, asi como, posterior su firma y en la que se advierta el
cumplimiento de las obligaciones que de este deriven.

Seran administradores de los contratos y/o pedidos y responsables de su informacion, revision,
vigilancia y supervision, los servidores publicos facultados con un nivel jerarquico minimo de
subdireccién de area.

Serd responsabilidad de los Administradores de Contratos, la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del proveedor establecidas en el
contrato, asi como determinar la aplicacién y célculo de penas convencionales y deductivas y,
en su caso, solicitar al drea competente, la rescisidn del contrato, aportando los elementos
conducentes.

En caso de modificacidon de estas POBALINES, la DA en su calidad de Presidente, debera
someterlas a consideracién del CAAS para su aprobacion, lo cual sera publicado en la pagina
oficial de la PROFEDET (CARPETA ADQUISICIONES PROFEDET).
https://mww.gob.mx/profedet/documentos/adquisiciones-profedet y en el Diario Oficial de Ila
Federacién, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Cualquier servidor publico, por conducto de los titulares de las unidades administrativas a las
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que estén adscritos, podran proponer modificaciones a las POBALINES, indicando las razones

fundadas y motivadas en las que sustente su propuesta.

Para efectos de su registro en la DGAJ, una vez formalizados los contratos, se les enviard un
ejemplar en original o copia certificada, de acuerdo con el articulo 17, fraccién Xl del Reglamento
Interior de la STPS.

La formalizacion de los instrumentos juridicos se llevara a cabo de manera electronica, mediante
el Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos del Sistema CompraNet de la SHCP. Por
tal razén los Titulares de cada drea deben de estar certificados y contar con su Firma Electronica
Avanzada (e.firma) gue emite el Servicio de Administracidén Tributaria, para cumplir con dichas
disposiciones legales.

CAPITULO V.- BASES Y LINEAMIENTOS

A. Areas y niveles jerarquicos de las y los servidores plblicos de la PROFEDET, responsables
de realizar las acciones relacionadas con los procedimientos de contratacion.

I. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS), de acuerdo con
los articulos 20 y 21 de la Ley, 16, 17 y 21 fraccion IV del Reglamento.

La SA enviard mediante correo electrénico, oficio dirigido a la o el Procurador (a) General y
Titulares de Area de la PROFEDET, solicitando a las areas administrativas y/o sustantivas las
proyecciones de contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el siguiente
gjercicio fiscal, conforme al formato FO-PPP-01, a mas tardar la primera quincena del mes de
noviembre, el cual puede ser localizado en el link siguiente:

https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adauisiciones/manual_adg._ag.htm

Los Titulares de Area a su vez deberan proporcionar a la DA, a mas tardar en la primera quincena
del mes de noviembre de cada afo, la informacidon solicitada, para integrar el PAAAS,
proyectando los recursos correspondientes, debiendo aplicarse los criterios de productividad,
austeridad, transparencia, y desregulacién presupuestaria establecidos en el PEF del gjercicio
fiscal que corresponda.

Por tal razén, se observaran los tiempos que la Ley y su Reglamento contemplan para cada una
de las etapas, por lo que cada drea requirente debera de observarlos en la planeacién de las
contrataciones que requieran, lo anterior con la finalidad de que la SA cuente con los tiempos
necesarios para efectuar una adecuada programacion en las contrataciones.

La DA y la SA, integraran el (PAAAS) de cada ejercicio fiscal, de acuerdo con el presupuesto
aprobado, con base en la informacién que le remitan las dreas administrativas y/o sustantivas.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA PROCURADURIA FEDERAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO.

AREA RESPONSABLE DE LA ELABORACION; SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
FecHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2022
El PAAAS se presentara para revision ante el CAAS, antes de su publicacion, en su primera sesién
ordinaria del ejercicio fiscal en curso, de conformidad con lo sefialado en el articulo 21, fraccion

IV del Reglamento.

Conforme al Articulo 21 de la Ley, el PAAAS aprobado se debe de publicar a mas tardar el 31 de
enero, correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate, en el Médulo Procura México-PAAASOP
y en la pagina en Internet de la PROFEDET, (CARPETA ADQUISICIONES PROFEDET).

La SA, serd el area encargada de la actualizaciéon del PAAAS, ya sea de adicionar, modificar,
suspender o cancelar, en términos de lo sefialado en el articulo 17 del Reglamento, para lo cual
las areas administrativas y/o sustantivas deberan notificar a la DA acerca de las modificaciones,
antes de gue se pretenda adquirir el bien o contratar el servicio que no estd contemplado
originalmente, acompafada de la justificacidon correspondiente, informaciéon que se debe de
registrar durante los ultimos cinco dias habiles de cada mes.

El PAAAS sera aprobado por el/la Procurador(a), en términos de lo establecido en el articulo 16
del Reglamento.

Il. Niveles jerdrquicos de los(as) servidores(as) publicos{as) autorizados para
firmar requisiciones, asi_como la forma en que estos(as) deberdn documentar tal

requisicion.

Procurador (a) General

Subprocurador (a) General de Asesoria, Mediacién y Representacidn Juridica
Subprocurador (a) General de Atencién en las Entidades Federativas
Director (a) de Administraciéon

Director (a) de Estadistica y Analisis Técnico

Subdirector (a) de cada area administrativa y/o sustantiva

AN NN

Requisicién

o Las adquisiciones de bienes de consumo, contratacién de servicios y/o adquisicion de bienes
muebles, correspondientes a los capitulos 2000 y 3000 deberan solicitarse mediante
requisicion de compra dirigida a la DA, cumpliendo con los requisitos previstos en el Manual,
a través del formato FO-CON-03, denominado “Requisicién de Bienes y Servicios”, formato
que es actualizado en cada ejercicio fiscal, y se encuentra en la siguiente liga:
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adg_ag.htm

o Debera estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el{la) servidor(a)
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FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2022

publico{a) facultado(a) para ello, asi como, contar con la suficiencia presupuestaria.

Documentacién soporte de la requisicién

Anexo Técnico. Dicho anexo técnico debera ser suscrito por el area requirente.

En el Anexo Técnico se debera sefialar minimamente lo siguiente:

o 0O 0 ©°

o

0O 0 0 ©

Objeto de la contratacion y/o descripcion del servicio,

Vigencia del contrato,

Fechas de inicio de la prestacion del servicio y/o entrega de bienes,

Entregables,

De ser el caso, el sefialamiento de los catdlogos, fotografias, disefios, folletos, planos,
entre otros.

Lugar, Fecha y Condiciones de Entrega,

Administrador del contrato y supervisor, si fuese el caso,

Cuando se trate de bienes o servicios en materia de TIC, se debera indicar el sefialamiento
de gque se cuenta con la autorizacion técnica emitida por la Coordinacion de Estrategia
Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la Republica, lo anterior, a reserva de que
dicha documentacion debera obrar en los expedientes respectivos de los procedimientos
de contratacion,

De ser el caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y
demds normas establecidas en la Ley de Infraestructura de la Calidad, aplicables para cada
caso en concreto.

Condiciones de Pago,

Propuesta econdmica,

Penalizaciones y deductivas propuestas,

Garantia de Cumplimiento y Pdliza de Responsabilidad Civil, en el caso que estas apliquen,

Y
Otras condiciones especiales que se consideren.

Documentacién adicional para iniciar el procedimiento de contratacién:

Solicitud de contratacién dirigida a el/la Titular de la DA, misma gue debe de contener lo que a
continuacion se describe:

[+]

(o]

Solicitud de suficiencia presupuestal dirigida a la Titular de la SPP

Respuesta de la suficiencia presupuestal emitida por el Titular de la DA o SPP, {para el caso
de contrataciones plurianuales, con la autorizacién emitida por la SHCP).
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FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2022

Solicitud de cotizacion FO-CON-04
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adqg_ag.htm

Minimo tres cotizaciones no mayores a 30 dias naturales de vigencia, emitido por los
posibles proveedores.

Investigacion de mercado FO-CON-05

https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adqguisiciones/manual_adg._ag.htm

Previo al inicio del procedimiento de contratacidn, el area requirente, deberd de realizar la
investigacién de mercado, a efecto de conocer las condiciones del mismo, ya sea para una
licitacién publica, invitacidén a cuando menos tres personas o por adjudicacién directa, de
conformidad a lo establecido con el articulo 26, sexto péarrafo de la Ley y 28 al 30 del
Reglamento.

Cuando las areas requirentes cuenten con mercadeo previamente realizado, podran
enviarlo a la DA, para ser tomado en cuenta, siempre y cuando cumpla con los
requerimientos sefialados en el parrafo anterior.

Constancia de existencias de bienes en almacén de ser el caso FO-CON-02.

https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/adquisiciones/manual_adg_ag.htm

Para la difusién de campafas, entregar copia de la autorizacion emitida por la Secretaria
de Gobernacién, en términos de las disposiciones aplicables.

Cuando corresponda, el escrito de justificacion de procedencia de excepciéna la
licitacién publica, de acuerdo a lo dispuesto por los articulos 40, 41, 42y 43 de la Ley, en el
que el drea requirente y/o técnica deberd fundar, motivar y acreditar la seleccién del
procedimiento de contratacion como excepcidén a la licitacién publica, tomando
invariablemente en cuenta los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones
para el Estado, tomando en consideracion los rubros que resulten aplicables previstos en
el articulo 71 del Reglamento de la Ley vy 8 de la Ley Federal de Austeridad Republicana,
mismos que deben de ser suscritos por los Titulares del drea requirente y/o técnica.

Para acreditar el criterio de Economia, se podra calcular o estimar el valor presente neto
del flujo de beneficios futuros, derivado de la adquisicién o arrendamiento de los bienes o

de la prestacién de los servicios que se pretenda realizar.

Para acreditar el criterio de Eficiencia, demostrard que se dispone de procesos y
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procedimientos claros y expeditos, con responsables y responsabilidades plenamente

identificados que aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Para acreditar el criterio de Eficacia, se mostrara la capacidad de la PROFEDET para
obtener las mejores condiciones posibles en cuanto a precio y calidad de forma oportuna
y en correspondencia con el financiamiento disponible.

Para acreditar el criterio de Imparcialidad, se deberan aportar los elementos necesarios
para hacer constar la falta de designio anticipado, prevencién a favor o en contra de algdn
licitante, lo que permite asegurar la rectitud con la gue actUan los servidores publicos
involucrados en el procedimiento de contratacion.

Para acreditar el criterio de Honradez, se tomara en cuenta la responsabilidad e integridad
en la actuacion con relacion a la normatividad aplicable, tanto de los servidores publicos
como de los licitantes.

Para acreditar el criterio de Transparencia, se deberd mostrar que el flujo de informacion
relativa al procedimiento para la contratacién a realizar es accesible, clara, oportuna,
completa, verificable y que se rige por el principio constitucional de maxima publicidad.

Los Titulares de cada area, deberan de dictaminar la procedencia de las contrataciones gue se
fundamenten en los supuestos de excepcién a la licitacidon pUblica cuya dictaminacidn no le
corresponda al CAAS.

o Sefalar los criterios y términos para la evaluacion de las proposiciones, y en el caso
del mecanismo de evaluacion de puntos y porcentajes, la ponderacion de los rubros y
subrubros correspondientes. Cuando en un procedimiento de contratacién se agrupen
requerimientos de dos o mas &reas, en la evaluacion técnica deberd participar un
representante de cada area.

o Cuando las areas requirentes soliciten por escrito la aplicacion del criterio de evaluacion
binario, deberan de contemplar lo que estipula la Ley en sus articulos 36, 36 bis y 51 de su
Reglamento.

o Dictamen en el gque se expliguen fundada y motivadamente las razones para no

aceptar proposiciones conjuntas en su caso, sefialando particularmente los aspectos que
demuestren que con tal determinacion no se limita la libre participacion.

Tiempos de respuesta para atender las solicitudes.
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Al ser turnada la documentacién antes mencionada por la DA a la SA, ésta procedera a su
revision y de contener errores, la regresara al area requirente para que sean subsanados,
considerando 2 (dos) dias hdbiles para subsanar los errores y turnar de nueva cuenta la
documentacion.

La SA no dard tramite a la solicitud presentada cuando no cumpla con los requisitos
establecidos en las disposiciones legales vigentes y a lo indicado en éstas POBALINES, o cuando
la documentacion esté incompleta. Por lo que, en este caso, se regresara el expediente al area
requirente, para que sean subsanados.

Los plazos minimos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servicios,
contados a partir del ingreso de la requisiciéon a la DA y hasta la firma del contrato o
pedido, dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento de contratacion a
instrumentarse, seran los siguientes:

Tipo de Procedimiento Caracter Dias Naturales
Licitacién publica Nacional 45
Licitacién publica Internacional abierta 50
Invitacién a cuando menos . . .

Nacional o internacional 35

tres personas

Con independencia de

. 20
su caracter

Adjudicacién directa

Los intervalos de tiempos anteriores correran formalmente a partir de la recepcién de la
requisicién y documentos adicionales, que cumplan con toda la documentacion, considerando
gue ya fueron revisados por la SA.

Los procedimientos de contratacién por adjudicacion directa con fundamento en el articulo 42
de la Ley, en los que se tiene por objeto la contratacion de bienes o servicios que se requieren
con caracter de urgente, podra ser en un plazo de atencién minimo de 16 (dieciséis) dias
naturales, dicha solicitud la debe de realizar el Titular del area requirente y/o técnica y de ser el
caso el Titular de la DA.

Dicho lo anterior, para el caso de licitaciéon puUblica también pueden solicitar por oficio dirigido a

la DA, la reduccién entre la publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura
de proposiciones, justificando las razones.
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Cuando los procedimientos tengan gque ser dictaminados y aprobados por el CAAS, se tomara

en consideracién lo que el Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la PROFEDET estipule.

De igual manera, se considerara lo indicado en el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de Convocatorias de la PROFEDET.

lll. El/la Titular de la DA serd el/la responsable de autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conformidad con los acuerdos tomados en el Grupo de Trabajo
para la Consolidacion de la STPS.

IV. El area requirente serd la responsable de determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos regulados por el articulo 47 de la Ley y 85 del Reglamento.

V. El personal autorizado para presidir los actos inherentes a los procesos de Licitacidn o de
Invitacién a cuando menos tres personas, serd cualquiera de los/las titulares de las areas
siguientes:

o Direccidn de Administracion, en su calidad de presidente.
o Subdireccion de Adquisiciones, en su calidad de presidente suplente.

VL. El drea requirente y/o técnica serd la responsable de determinar los casos en que la contratacién
deba ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha
contratacion se formalice, de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, debiendo remitir |a justificacién a
la DA, a mds tardar en el mes de julio del arfio corriente.

VIl. La SA, sera la responsable de integrar la informacion en CompraNet para gue se mantenga
actualizado el RUPC, a solicitud del Proveedor.

VIIL El personal de la DA, a través de la SA, serd la responsable de la contratacién, de acuerdo con sus
funciones.

La DA en conjunto con la SA serdn las responsables de elaborar el modelo de convocatorias,
siempre y cuando éstas no hayan sido disefladas por el Grupo de Trabajo para la Consolidacion
de la STPS o SHCP, tanto para licitaciones pUblicas como para invitaciones a cuando menos tres

personas.

El area requirente y/o técnica podra solicitar que se establezca algun requisito legal, técnico o
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econdmico especifico, previa justificacion, para que sea incorporado a las convocatorias, siempre

y cuando no se limite |a libre participacién de los licitantes.

Los contratos o pedidos, asi como los convenios modificatorios, seran proyectados y elaborados
por la SA.

De conformidad al DECRETO por el que reforman y adicionan diversas disposiciones del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubilico,
publicado en el DOF de fecha 02 de junio de 2022, se observaran los modelos de contratos para
licitacion publica, invitacidn a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, asi como los
modelos de convenios, aprobados por la SHCP, que se encuentren publicados en CompraNet,
por lo que no se requerira que los contratos y convenios, previamente a su formalizacién,
sean revisados o validados por las areas juridicas de las dependencias y entidades. Cualquier
modificacién a los modelos de contratos o convenios debera ser autorizada por la Secretaria y
sera objeto de publicacidn en CompraNet, incluidas las derivadas de alguna modificacién a la
normatividad aplicable.

IX. El/la titular de la DA serd el/la facultado(a) para autorizar el pago de suscripciones, seguros u

otros servicios previstos en el Ultimo parrafo del articulo 13 de la Ley.

La contrataciéon de todo tipo de seguro de bienes se realizard por conducto de la DA. Los/las
titulares de las areas Administrativas y/o sustantivas deberan notificar cualquier incidencia,
cambio de ubicacién y cancelacién de algun bien o cobertura ante dicha Direccién.

La DA por conducto de la SSG, en el dambito de su competencia, vigilara que los bienes adquiridos
se encuentren debidamente inventariados y asegurados.

Elfla titular de la DA serd el/la facultado(a) para determinar la cancelacidén de una licitacién
publica y de determinar los gastos no recuperables a cubrir por la misma o por la falta de firma
del contrato por causas imputables a la PROFEDET.

Los/las titulares de las Areas requirentes, seran los/las facultados(as) para determinar la rescision,
la terminacién anticipada de un contrato, o suspender la prestacidn de un servicio o la ejecucién
de los trabajos, conforme a lo previsto en los articulos 54, 54 bis y 55 bis de la ley, en el caso de |la
terminacién anticipada y la suspension de la prestacion de servicios, estas deberan sustentarlas
mediante dictamen en el que precisen las razones o las causas justificadas que dieron origen a
las mismas.

El/la titular del &rea requirente y/o técnica, serd quien determinard las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, dentro de los veinte dias naturales
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siguientes a la fecha en se hubiere notificado al proveedor la rescision, a efecto de hacer constar

los pagos que deban efectuarse, considerando las disposiciones legales vigentes.

El administrador del contrato, debera solicitar a los proveedores la garantia de cumplimiento de
los contratos o pedidos.

El/la titular de la DA serd el/la responsable de comunicar mediante oficio y por medio de correo
electrénico, al Director de Pagos y Contabilidad en la STPS, las calificaciones, cancelaciones y
efectividad de las garantias, adjuntando la carpeta de trabajo y mediante el Sisterma REPGAR, y
este a su vez las enviara a la TESOFE para su registro.

La garantia de cumplimiento seré resguardada en la SA, en el Expediente del Procedimiento de
Contratacion gue corresponda.

El administrador del contrato, una vez que haya determinado y constatado el cumplimiento
total de la prestacion del servicio o la entrega de los bienes, solicitard por escrito a la DA la
cancelacion de las garantias de cumplimiento, considerando que, por parte de la PROFEDET se
deben de cubrir todas las facturas correspondientes.

Al licitante que se le adjudique un contrato o pedido, como resultado de una licitacién publica,
invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa, a fin de garantizar su
cumplimiento debera entregar péliza de fianza, de conformidad con los articulos 48, fraccion |l
y 49 de la Ley, y debera contener los requisitos que sefala el articulo 103 del Reglamento.

Tratandose de contratos y/o pedidos que se realicen por adjudicacién directa por monto de
acuerdo al PEF, se podra exceptuar de la entrega de la garantia de cumplimiento de contrato;
sin embargo si a juicio de los/las titulares de la DA (para el caso de adquisiciones, arrendamientos
y servicios) y de la CRH (para capacitacion) por la importancia o trascendencia de la prestacion
de los servicios o bienes, solicitaran la fianza de cumplimiento por el diez por ciento (10%) del
importe total de la operacién, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. Lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 48 de la Ley de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En torno a la Garantia de Cumplimiento, cuando la contratacion incluya mas de un ejercicio
presupuestal, se estard a lo dispuesto en el articulo 87 del Reglamento.

Sélo para los casos en que el monto de las obligaciones consignadas en el contrato o pedido
derivadas de una licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, sean menores o iguales al veinticinco por ciento (25%) del monto de adjudicacion directa,
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establecido en el PEF del afio que corresponda, el proveedor podra garantizar su cumplimiento

mediante cheque certificado o de caja, a favor de la Tesoreria de la Federacién, por un monto
equivalente al diez por ciento (10%) del importe total o maximo, del contrato y/o pedido, sin
incluir el impuesto al valor agregado.

Tratandose de contratos de seguros debera de observarse |o establecido en los articulos 15y 294
de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, en el sentido de que no es obligatorio
presentar la fianza, en tanto no sean declaradas en quiebra o liquidacién, o que sus propiedades
y valores sirvieran para el cumplimiento de obligaciones.

Por lo que se refiere a las expediciones de fianzas en moneda extranjera, se atenderan a las reglas
generales emitidas por la SHCP, conforme a lo que establece la Ley Monetaria de los Estados
Unidos Mexicanos.

Xll. El area requirente y/o técnica en su caracter de administrador del pedido o contrato y la SPP
seran las responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que
presenten los proveedores.

B. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacién.

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

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles, el area requirente y/o técnica,
debera adjuntar a la requisicidon 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 opcidn 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 distribucién,
de almacenamiento, enajenacién impuestos y derechos.

Il. No debera formalizarse contrato o pedido alguno con proveedores que se encuentren en alguno
de los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60 de la Ley.

A los proveedores que, por causas imputables a ellos, se les haya rescindido administrativamente
mas de un contrato en la PROFEDET, dentro de un lapso de dos afios calendario contados a
partir de la notificacién de la primera rescisién, no podran presentar propuestas o adjudicarseles
contratos, por un lapso de dos aflos contados a partir de la notificacidon de la rescisién del

segundo contrato.

lll. El porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xll del articulo 2
dela Ley.
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El porcentaje a restar para obtener el precio conveniente de una LP o ITP, sera del 40% en los

procedimientos en los que se requiera acreditar que un precio ofertado se desecha por estar
debajo del precio conveniente.

C. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.

I. Los criterios a los que se sujetara la PROFEDET para el otorgamiento de anticipos seran los
siguientes:

o Elimporte del anticipo que se otorgue debera pactarse bajo la condicion de precio fijo.

o Los proveedores deberan garantizar a satisfaccién de la PROFEDET la totalidad del monto
de los anticipos que se le otorguen.

o Cuando se trate de bienes de fabricacion especial para la PROFEDET, a solicitud del area
requirente y/o técnica, se podra otorgar un anticipo.

o Cuando los prestadores de servicio oferten descuentos o condiciones especiales sobre las
condiciones de mercado por el otorgamiento de anticipos.

o Se estara alo dispuesto en el articulo 13 de la Ley y 11 de su Reglamento.

o La PROFEDET pagara el anticipo en el plazo y moneda pactada en el contrato o pedido,
previa entrega de la factura y la fianza que garantice el cien por ciento {100%) del mismo.

El porcentaje de anticipo que otorgue la PROFEDET en ningln caso sera superior al cincuenta
por ciento {50%), del monto total del contrato, sin incluir impuestos y serd amortizado de manera
proporcional entre el nimero de pagos programados en el contrato y/o pedido respectivo, por
servicios devengados o bienes recibidos a satisfaccién de la PROFEDET.

Para el otorgamiento de anticipos previstos en el parrafo primero del articulo 13 de la Ley, sera
necesario que la persona titular del area requirente lo justifique, para lo cual deberd considerar
la naturaleza, tipo, caracteristicas y tiempos de fabricacién de los bienes o servicios requeridos,
asi como a las demas condiciones o circunstancias que acrediten la conveniencia de su
otorgamiento.

En las convocatorias, en las solicitudes de cotizacién y en los contratos, deberan indicarse las
condiciones y porcentaje del anticipo.

El anticipo sera entregado en el plazo y moneda pactada en el contrato o pedido, previa entrega
de la factura y la fianza que garantice el ciento por ciento (100%) del mismo.
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Il. El Administrador del contrato, deberd supervisar que la entrega de los bienes adquiridos,
cumplan con las condiciones, cantidad, calidad y especificaciones establecidas en los contratos
o pedidos que se formalicen con los proveedores, debiendo notificar por escrito cualquier
irregularidad a la DA para que proceda en consecuencia enviando copia a la SAy a la SPP.

En el caso de los bienes informaticos y servicios relacionados con las TIC, la responsabilidad serd
del/la titular de la Direccién de Estadistica y Analisis Técnico.

Para el caso de contratos de asesorias, estudios o investigaciones, posteriormente a su
recepcion, el administrador del contrato, dentro del plazo de 15 dias habiles, deberd manifestar
por escrito su conformidad por los servicios recibidos, de ser el caso enviara copia a la DA.

El administrador del contrato deberd emitir en un plazo maximo de 20 dias naturales contados
a partir de haber manifestado su conformidad, en un informe dirigido a la DA en el que indique
el resultado obtenido y la forma en que contribuyd al logro del objetivo para el cual se realizé la
contratacién y se mandara copia de este informe al OIC.

Para el caso de contratos y/o pedidos relativos a las campafias de Comunicacién Social la
responsabilidad sera del/la titular de dicha area.

HL. Los criterios para la elaboracién de las férmulas o criterio de ajuste de precios seran los
siguientes:

o Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente a precio
fijo.
o En casos justificados, se podran pactar en el contrato decrementos e incrementos a los

precios, de acuerdo con la férmula que se determine en los proyectos de convocatoria de
licitacidn, invitacidén a cuando menos tres personas o en los requisitos de cotizacién.

o En ningun caso procederan ajustes que no hubieren sido considerados en la propia
convocatoria o solicitud de cotizacién.

o Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados desde el momento en que éstos entren en vigor.

o En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederd para aquellas
adquisiciones, arrendamientos o servicios que, de acuerdo con el plazo de entrega, no se
encuentren desfasados por causas imputables al proveedor. /
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Cuando las contrataciones sean por mas de un afo, preferentemente los precios se

mantendran fijos durante el primer afo.

No deberdn aceptarse escalaciones de precios en las proposiciones econémicas.

En la adjudicacion directa, la férmula o mecanismo de ajuste podra considerarse en la
cotizacién respectiva, sujetdndose a lo previsto en este numeral incluyéndose en el contrato
correspondiente.

IV. Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de
cumplimiento del contrato seran:

La DA a solicitud por escrito fundada y motivada por el area requirente y/o técnica, podra
exceptuar a los proveedores de la garantia de cumplimiento del contrato, en las
contrataciones a que se refiere el articulo 48, segundo parrafo de la Ley.

La DA a solicitud del &rea requirente y/o técnica podra exceptuar a los proveedores de la
garantia de cumplimiento del contrato cuando la entrega de los bienes o servicios a prestar
se realicen en un término méaximo de 10 dias naturales a partir de la firma del contrato o
pedido respectivo.

V. Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y procedimiento para
la aplicaciéon de las penas convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos
53y 53 Bis de la Ley, asi como 95, 96 y 97 de su Reglamento.

Para la determinacién y aplicacién de las penas convencionales, se observaran los siguientes
criterios:

El Administrador del contrato debera determinar y pactar las penas convencionales a
cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o
de la prestacién del servicio, mismas que no excederadn del monto total o porcentaje
de la garantfa de cumplimiento del pedido o contrato, y seran determinadas en funcion
de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

En los casos en gue se haya exceptuado al proveedor de entregar la garantia de
cumplimiento, la pena convencional se aplicara sobre el importe total de los bienes no
entregados o de los servicios no prestados en los plazos establecidos, por cada dia natural
de atraso, y hasta un maximo que no exceda el 20 % del importe de estos, como lo refiere
el parrafo tercero del articulo 96 del Reglamento de la Ley.

Serd responsabilidad del administrador del contrato vigilar el cumplimiento en
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cantidad, calidad y oportunidad de las contraprestaciones pactadas y comunicar los
incumplimientos a la DA, tratdndose de atraso en la entrega de bienes o en la prestacién
de servicios, se estard a lo siguiente:

o

Verificar la prestacién del servicio o entrega de bienes conforme a lo establecido en
el Anexo Técnico del contrato correspondiente.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor a alguna de las especificaciones
establecidas en el Anexo Técnico, se debera recabar la documentacién soporte de
este (notas de remisién, fotografias, reportes de servicio, entregables, etc.).

Determinar el monto de penalizacién a aplicar de conformidad con los porcentajes
establecidos en los apartados de penas convencionales del contrato.

- La pena no deberd ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento.

Informar a la DA sobre las penas convencionales que se pretenden aplicar al
proveedor.

La DA, realizara la validacién del monto por concepto de penas convencionales.
Informando al Administrador del Contrato sobre su procedencia o en su caso el
rechazo de estas.

El Administrador del Contrato notificara al proveedor el monto y motivos de la
aplicacidon de penas convenciones, para que este proceda a emitir un comprobante
de egreso, conocido como Nota de Crédito, por concepto de las penas
convencionales que fueron notificadas, en el mismo momento en el que emita el
comprobante de ingreso (Factura o CFDI de Ingreso) por concepto de los bienes,
arrendamientos o servicios que correspondan, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

Una vez gue se cuente con dicha Nota de Crédito, debe de ser turnada a la SPP para
el trdmite de pago correspondiente.

Considerar los materiales de apoyo siguientes:

- Criterio Normativo PENAS CONVENCIONALES AD-05/2008 (actualizado diciembre 2010). /
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ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Oficio Circular 700.2022.0003, emitido por la Oficialia Mayor de la SHCP, de fecha 22 de
marzo de 2022.

Asi como, los demas que determinen y establezcan la SHCP y la SFP.

Para la determinacion y aplicacion de deducciones se consideraran los siguientes criterios:

VI.

VIL.

VIIL

El administrador del contrato determinara la procedencia de aplicar deducciones, con
motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor
respecto de las partidas o conceptos que integran el contrato o pedido, haciéndolo del
conocimiento a la DA al presentar la solicitud de los servicios a contratar.

Para el calculo de las deducciones, se tomaran como base los precios unitarios de los
bienes o servicios de que se trate, antes del Impuesto al Valor Agregado.

En caso de no existir un precio unitario determinado, estas se calcularan sobre |la base
del importe de un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual del contrato
entre 30.5, sin considerar el monto del Impuesto al Valor Agregado.

Informar a la DA sobre las deducciones gque se pretenden aplicar al proveedor.

La DA, realizara la validacién del monto por concepto de deducciones. Informando al
Administrador del Contrato sobre su procedencia o en su caso el rechazo de estas.

El Administrador del Contrato notificard al proveedor el monto y motivos de la
aplicacion de deductivas.

Los montos a deducir se deberan aplicar en el comprobante fiscal que el proveedor
presente para su cobro, inmediatamente después de que el administrador del contrato
tenga cuantificada y notificada la deduccion correspondiente, y no excederan del monto
total de la garantia de cumplimiento del pedido o contrato.

El administrador del contrato solicitara al proveedor la entrega de la factura dentro de
los primeros 05 dias naturales del mes en curso.

Conforme lo anterior, debe de ser turnada a la SPP para el tramite de pago
correspondiente.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA PROCURADURIA FEDERAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO.

AREA RESPONSABLE DE LA ELABORACION: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
FecHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2022

Considerar el material de apoyo siguiente:

- ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Asicomo, los demds que determinen y establezcan la SHCP y la SFP.

D. Aspectos particulares de contrataciéon de bienes y servicios de la PROFEDET

I. De conformidad a lo establecido en los articulos 32, 34 fraccién VI, del Reglamento interior
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, 8, fraccién XIV, del Reglamento de la
PROFEDET, el/la Titular de la PROFEDET es la persona facultada para autorizar y suscribir
convenios y contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requieran.

Il. En ese sentido, el/la Titular de la DA de la PROFEDET de conformidad con el articulo 23,
fracciéon VIII del Reglamento de la PROFEDET, tiene la facultad de suscribir contratos,
convenios y acuerdos relativos a adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Ill. Los bienes o servicios gue se desean adquirir y cuyo monto sea menor a las 300 UMAS, el
area requirente y/o técnica podrd entregar la solicitud a la SPP, con previa autorizacién de
el/la Titular de la DA, debiendo existir el documento de acuse de recibido y siendo
responsabilidad de la misma verificar que se cumplan las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes mejoras para el estado.

IV.Las areas que cuenten con la asignacién de Fondo Revolvente podran efectuar compras
y pagar servicios de acuerdo con la normatividad que emita la DA a través de la SPP.

VI.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Estas Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente en que sean emitidos por el/la Titular de la Procuraduria Federal
de la Defensa del Trabajo, a reserva de gque se publiquen en la pagina
electrénica de la PROFEDET y en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Las presentes POBALINES fueron aprobadas en la Tercera Sesidon
Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, celebrada el dia 09 de
septiembre de 2022.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA PROCURADURIA FEDERAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO.

TERCERA.

CUARTO.

QUINTO.

SEXTO.

AREA RESPONSABLE DE LA ELABORACION: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2022
Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Federal de la Defensa del
Trabajo, que fueron dictaminadas por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna en la Sesién Ordinaria, celebrada el 16 de diciembre de 2013 y por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social en la 2% Sesién Extraordinaria, celebrada el 20 de
febrero de 2013.

Todos aquellos contratos y/o pedidos tramitados antes de la fecha en que
entren en vigor las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, estardn a lo
previsto por las disposiciones internas que al momento de su celebracién
se encontraban vigentes.

Derivado de la entrada en vigor de las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos, las areas involucradas participantes deberan adecuar sus
respectivos procedimientos en éstas.

Las presentes POBALINES, fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna en la Tercera Sesidén Ordinaria de 2022, celebrada el 28
de noviembre de 2022.
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