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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
conforme a lo establecido por los Articulos 20 y 21 de la Ley. ----
Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas
autorizadas para firmar requisiciones, asi como la forma en que
éstos deberan documentar tal solicitud. -==========smmmmmmmmoeaaaao
Area encargada de realizar el estudio de factibilidad para
determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o
arrendamiento con opcion a compra de bienes de conformidad
con el Articulo 12 de la Ley. —----mmmmm e
Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para
determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes
muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico de
la persona servidora publica responsable de autorizar dicha
contratacion, conforme al Articulo 12 Bis de la Ley. ---------=--==--
Cargo de las personas servidoras publicas, area o areas
responsables de realizar la investigacion de mercado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de la Ley. --
Nivel jerarquico de la persona servidora publica responsable de
autorizar la consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios con otras dependencias y entidades, asi como la
consolidacién de los bienes, arrendamientos o servicios de
diversas unidades administrativas o, en su caso, organos
desconcentrados en la misma entidad. --------=---=-===-mmmmmmmemuumm
Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar

Contratos abiertos para adquirir, arrendar biene contratar
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servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de los 36
Contratos, regulados por el Articulo 47 de la Ley. -----------=--=---

6.1.8 Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas
facultadas para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacion que se relacionen con éste,
emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su
notificacién; solicitar la cancelacion de partidas o
procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes
documentos que se deriven, y para llevar a cabo las
evaluaciones técnica, legal y econémica de las proposiciones,
asi como las areas responsables a las que se encuentren
adscritas dichas personas servidoras publicas. --------=-==-==enmuu-- 36

6.1.9 Area responsable y los criterios para determinar los casos en
que la contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del
ejercicio fiscal siguiente de agquel en que dicha contratacion se
formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse,
atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes,
conforme a lo dispuesto por el Articulo 25, segundo y tercer
parrafo de la Ley. ~-=----remeememmmmmc e 37

6.1.10 Nivel jerarquico de la persona servidora publica de las areas
requirentes facultado para suscribir el escrito a que se refieren
el parrafo segundo del Articulo 40 de la Ley, asi como la forma
en gue deben acreditarse los supuestos de excepcion a la
Licitacion Publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V,

VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del Articulo 41 de la Ley. ---- 38

6.1.11 Cargo de la persona servidora publica del area responsable de

elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de

..Pégina 4 de 67




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

) BIENESTAR | _oncoonsessammmosnvmass | &% INAPAM

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

AL i L
ABULIAS AVOETE

6.1.12

6.1.13

6.1.14

6.1.15

6.1.16

proveedores y a los programas que tengan por objeto
promover la participacion de las empresas nacionales, en
especial de las micro, pequenas y medianas, tal como alude el
Articulo 8 de la Ley. ~-—--mmmmmmm e
El area responsable de incorporar la informacion a CompraNet
para que se integre y mantenga actualizado el registro unico de
proveedores, previsto en el Articulo 56 inciso b) de la Ley. -------
Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos
de Convocatoria y Contratos, asi como las encargadas de
administrar los Contratos, de la ejecucion de los trabajos, de la
aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales y de realizar los Convenios Modificatorios,
precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades. -
Cargos de las personas servidoras publicas facultadas para
autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios
previstos en el Articulo 13, Gltimo parrafo de la Ley. ----------------
Area o nivel jerarquico de la persona servidora publica
responsable para determinar la conveniencia de incluir una
clausula de arbitraje en el Contrato o para la firma del Convenio
escrito posterior a la suscripcion de aquel, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 81 de la Ley. --=---=--===--==-mommmmmommooaee
Cargo de la persona servidora publica que determinara la
cancelacion de una Licitacién Publica, la rescision o la
terminacién anticipada de un Contrato o la suspension de la
prestacién del servicio o de la ejecucion de los trabajos; los
gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de

Licitacion Publica, la falta de firma del Contrato por caus
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imputables a la dependencia, una terminacién anticipada o la
suspension, y las consideraciones necesarias para elaborar el
finiquito en el caso de rescision, en apego a lo establecido,
segun el caso, en los Articulos 38, 46,54, 54 Bisy 55 Bisde laLey. 43
6.1.17 Areasresponsables de llevar a cabo los tramites necesarios para
el pago de las facturas que presenten los proveedores. ---------- 46
6.1.18 Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que haran
constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del
Contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y su
Reglamento. === e 46
6.1.19 Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas encargadas
de proponer modificaciones a las POBALINES, asi como la
forma en que dichas propuestas seran atendidas por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAPAM, vy el
plazo en que seran sometidas a la consideracion del Comité de
Mejora Regulatoria Interna (COMERI), asi como su difusion en
los términos del Reglamento correspondiente. ----===----==-====--- 46
6.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de
contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir los
términos o plazos de la Ley y su Reglamento. --------=----mmmmmeeuev 47
6.2.1 La forma en que se acreditara que la dependencia o entidad
que funja como proveedor, cuenta con la capacidad para
entregar los bienes o prestar los servicios materia de los
Contratos que celebre con los sujetos a que se refiere el Articulo
1, parrafo quinto de la Ley. —--------mmmmmmmmmmm oo 47
6.2.2 Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el

estudio de factibilidad que se requiera Rara determinar la

\ ;
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

conveniencia de la adquisicidon, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de
conformidad con el Articulo 12 de la Ley. ~-=======memmmmmmmmee e
Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de
diversas areas requirentes, organos desconcentrados en
alguna entidad que puedan ser integrados en un solo
Procedimientos de Contratacion, asi como las condiciones para
ello, acorde a lo dispuesto por el Articulo 17 de la Ley. -------------
Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la
adquisicion o arrendamiento de bienes y la contratacién de
servicios, fundados en los casos de excepcion a la Licitacion
Publica previstos en los Articulos 41 y 42 de la Ley que de
acuerdo con el objeto y naturaleza de las actividades del
INAPAM le sean aplicables. ~--=--========mmmmmmmm e
Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de Contrato abierto,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 47 de la Ley. -
Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como para solicitar el avaluo
correspondiente, en terminos de |lo dispuesto por el Articulo 12
Bisde |la Ley. —----mmmmmmm e
Porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no
aceptable en la adquisicion o arrendamiento de bienes o
contratacion de servicios, conforme al Articulo 38 de la Ley. ----
Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se

refiere la fraccion Xll, del Articulo 2 d \ e
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6.2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo Ila
evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccion de la
emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberan observarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar
de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el Articulo
22, fraccion lll, segundo parrafo de la Ley. ----==============mmmmommmm- 51

6.2.10 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir
proposiciones o adjudicar Contratos a los proveedores que se
encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion I, del Articulo
50 de |a Ley. === mmmmm e oo 55

6.2.11 La forma y términos para la devolucién o destruccion de las
proposiciones, conforme a lo dispuesto en el Articulo 56, dltimo

parrafo de la Ley. ~=-==mmmmmmmm e ce

6.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales,
incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos o
plazos sefalados en la Ley y su Reglamento. -----------=-==emmmm-- 56

6.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los
porcentajes de éstos y las condiciones para su amortizacion,
considerando lo senalado por los Articulos 13 de la Ley y 8],
fraccion V del RLAASSP, —---mmmmmmmmmm oo oo 56

6.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion
de servicios, asi como los criterios generales que deberan
atenderse para acreditar la recepcion a satisfaccion del
INAPAM. o7

e
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6.3.3 Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de
ajuste para pactar en los Contratos decrementos o incrementos
en los precios, conforme a lo dispuesto en el Articulo 44, primer
parrafo de la Ley. —---====-==mmsmmm oo oo 60
6.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las
garantias que deban constituirse por los anticipos otorgados y
el cumplimiento de los Contratos, atendiendo a lo dispuesto
por el Articulo 48, segundo parrafo de la Ley. -----------=--====-=--- 62
6.3.5 Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion
de garantia de cumplimiento del Contrato, en el supuesto a que
se refiere el Articulo 48, segundo parrafo de la Ley. ---------------- 63
6.3.6 Aspectos para considerar para la determinacion de los
términos, condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las
penas convencionales, deducciones, descuentos y retenciones
econémicas, atendiendo lo dispuesto en los Articulos 53 y 53 Bis
o L= = B 64
7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS ---------=---=-socsmmmmommocscsmmmm e m oo 67
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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores es un organismo publico

descentralizado de la Administracion Publica Federal, rector de la politica

nacional a favor de las personas adultas mayores; tiene como objetivo coordinar,

promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas, estrategias y

programas que se deriven de ella, de conformidad con los principios, objetivos y

disposiciones contenidas en la “Ley de los Derechos de las Personas Adultas

Mayores”.,

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, fueron elaborados de conformidad a lo previsto en

los articulos 1, penultimo parrafo de la “Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios del Sector Publico” (Ley) y 3 de su Reglamento; asi como en el Capitulo

Primero del “Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios

relacionados con las mismas”, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica
(publicado en el DOF el 09-09-2010).

OBJETIVO

Administrary ejercer con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,

asi como, Unica y exclusivamente para los fines a que estan destinados, los

recursos presupuestales para adquisicion, arrendamiento de bienes vy

contratacion de servicios, necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos

de programas que tiene a cargo el Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores (INAPAM).

Asimismo, establecer las bases para que los procedimientos de contratacién que

se realicen con participacion de sus Unidades Administrativas se ejecuten

il
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buscando en todo momento, asegurar las mejores condiciones disponibles en

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes

al INAPAM.

Definir criterios claros, para la realizaciéon de acciones relativas a la adquisicion y

arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios, teniendo como

proposito, aumentar la eficiencia y fortalecer la transparencia en sus procesos; asi

como, dar certidumbre a las personas servidoras publicas que participen en los

procedimientos de contratacion correspondientes, para una correcta aplicacion

de la normatividad en la materia. Ademas, de su debida observancia, dara certeza

y seguridad, a los interesados en participar en contrataciones que celebra el

Instituto, al contar con un marco regulador.

BASE LEGAL
Leyes
ORDENAMIENTO
» Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
Reglamentos
ORDENAMIENTO
> Reglamento de la Ley de

Adquisiciones,

=

Arrendamientos Yy
Servicios del Sector Publico

REFORMAS

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 20 de mayo de 2021.

REFORMAS

Ultima reforma publicada en el

D.O.F. 02 de junio de 2022.

!
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OTROS
Estatuto Organico

» Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
dltima reforma publicada en el D.O.F. 16 de agosto de 2019.

Normas Internas Administrativas del INAPAM

» Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

» Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias del INAPAM.

» Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

» Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Normas Internas Administrativas No Sujetas al Acuerdo del INAPAM

» Guia de Organizacion Interna de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Lineamientos

» Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 2 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 2 de su
Reglamento; para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en

materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se entendera por:

g’jg | Pagina 12 de 67
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Adjudicacion Directa

Procedimiento de Contratacion de excepcion a la
Licitacién Publica, previsto en los Articulos 26,
fraccion Ill, 40, 41y 42 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Administrador

de Contrato

Persona servidora publica responsable de
administrar y verificar el cumplimiento del
Contrato a través del control y seguimiento del
mismo, quien debera tener nivel jerarquico

minimo de Jefe de Departamento.

Area Contratante

o Convocante

El area facultada para realizar procedimientos de
contratacion a efecto de adquirir, arrendar bienes

o contratar servicios que el INAPAM requiera.

Area Requirente

Bienes

La que, en el INAPAM, solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, o bien aquella
que los utilizara.
Todas aquellas cosas susceptibles de apropiacion
gue no estén excluidas del comercio.

Para efectos de las presentes politicas, los bienes se
dividen en muebles e inmuebles.

Seran bienes muebles aquellos que, por su
naturaleza, puedan trasladarse de un lugar a otro,

los cuales se dividen en:

)
-~
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° Bienes instrumentales: Los considerados
como implementos o medios para el desarrollo de
actividades que realiza el INAPAM, siendo
susceptibles de asignaciéon de un numero de
inventario y resguardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

° Bienes de consumo: Los que por su
utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realiza el INAPAM, tienen un desgaste parcial o total
y son controlados mediante un registro global a
través de un inventario de existencias y pueden ser
reemplazados por otros de su misma especie,
calidad y cantidad.

Son bienes inmuebles, el suelo y construcciones
adheridas a €l, asi como los aparatos eléctricos y

accesorios adheridos al suelo o a edificios.

BIENESTAR La Secretaria de Bienestar.
Comité Comitée de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del INAPAM.

CompraNet El Sistema electronico de informacién publica
gubernamental, sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra

informacion, por programas anuales en la materia
de dependencias y entidades; registro Gnico de/

'
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proveedores; padron de testigos sociales; registro
de proveedores sancionados; Convocatorias a la
Licitacion y sus modificaciones; invitaciones a
cuando menos tres personas; actas de juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura
de proposiciones y de fallo; testimonios de testigos
sociales; datos de Contratos y Convenios
Modificatorios; Adjudicaciones Directas;
resoluciones de la instancia de inconformidad que
hayan causado estado y notificaciones y avisos
correspondientes. Dicho sistema es de consulta
gratuita y constituye el medio por el cual se

desarrollan procedimientos de contratacion.

) Acuerdo de voluntades que crea derechos y
Contrato o Pedido
obligaciones, entre el INAPAM y el Proveedor, en
materia de adquisiciones y/o arrendamientos de
bienes y/o la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, regulado por la Ley de Adquisiciones y

demas normativa reglamentaria.

. Documento que establece bases para el
Convocatoria
desarrollo de procedimientos de Licitacion

Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, en la cual se describiran los requisitos

de participacion.

)
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DAel Departamento de Adquisiciones e Inventarios.
DAF Direccion de Administracion y Finanzas del
INAPAM.
DOF Diario Oficial de la Federacion.
INAPAM Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.
Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.
Licitante La persona fisica o moral que participe en
licitaciones publicas e Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas.
MAAGMAASSP Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico.
MIPYMES Las micro, pequefas y medianas empresas de

nacionalidad mexicana a que hace referencia la
Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la

Micro, Pequena y Mediana Empresa.
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olIC

PAAAS

PEF

POBALINES

Proveedor

RLAASSP

Requisicion

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional

de las Personas Adultas Mayores.

Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el

ejercicio fiscal que corresponda.

Las Politicas Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INAPAM.

La persona que celebre Contratos de

adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Documento interno que se utiliza para solicitar
bienes o servicios al Area Contratante con base en
el PAAAS, especificando sus cantidades, asi como
toda aquella informacion técnica relacionada con
normas generales aplicables y las condiciones de
entrega y suministro, diferenciando origen

nacional o extranjero.

[
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SRMSGCyS Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios

SRHyF Subdireccidon de Recursos Humanos y Financieros

Subcomité Revisor de Convocatorias; el cual se

Subcomité _ _ _
encuentra integrado por el presidente, secretario
técnico, vocales, asesores e invitados.

TIC Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Coordinacion de Estrategia Digital Nacional,
Unidad de Apoyo Técnico de la Oficina de la

CEDN Presidencia de la Republica, facultada para emitir

Dictamen Técnico Favorable para la adquisicién y
arrendamiento de bienes o prestacién de servicios
de TIC.

3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios son normas de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas del INAPAM, que intervengan directa o
indirectamente en los Procedimientos de Contratacién, que se realicen en

~~materia de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles o contratacion de

éz ; Pagina 18 de 67




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

DIRECCION GENERAL

s BIENESTAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .}‘;;‘:. INAPAM

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, e S
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

servicios, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones establecidas en sus

instrumentos legales y normativos vigentes.
4. DISPOSICIONES GENERALES

l. Los recursos presupuestales destinados a la adquisicién y arrendamiento de
bienes y a contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento de metas y
objetivos a cargo de las Unidades Administrativas del INAPAM, se administraran
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, utilizandose Unica y

exclusivamente para los fines a que estén destinados.

Il. Los Procedimientos de Contratacion, buscaran en todo momento, asegurar las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demas circunstancias pertinentes, al INAPAM.,

lll. El ejercicio de recursos presupuestales asignados a las Unidades
Administrativas del INAPAM, se realizar@ invariablemente con criterios de

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal en el gasto publico.

IV. En la adquisicion y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, se
observara que los procedimientos estén apegados a derecho y conforme a la
normatividad prevista en la materia, ademas se utilizaran aquellos formatos
contenidos en el MAAGMAASSP.

V. La Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas, es
responsable de coordinar los procesos de: ) integracion, consolidacion,
actualizacion y modificacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; Il) definir politicas y criterios de consolidacién de
adquisiciones, arrendamientos y servicios; lll) ejecuciéon de Procedimientos

- Contratacion; IV) recepcion, registro, aseguramiento y dlistribucion de bieneg?V)

*
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integracién, consolidacion, publicacion y envio de informes; y VI) asesoria y

actualizacion legal y normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios.

VI. Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y contratacion de

servicios, realizados mediante Procedimientos de Contratacion que lleve a cabo

la SRMSGyS por conducto del DAel, invariablemente se formalizaran con los

siguientes documentos:

i. Pedido: Para adquisicién de bienes de consumo y/o inversion.

ii. Contrato: En caso de arrendamiento de bienes muebles y/o contratacion

de servicios.

Los casos anteriores, deberan contar con validacion previa de la Subdireccion

Juridica.

VII. Al inicio de cada ejercicio fiscal, una vez celebrada su primera sesion ordinaria,

el Comité, comunicard por escrito y/o mediante medios electrénicos, a las

Unidades Administrativas, acerca de los montos maximos de contratacion por

modalidad de compra, que deberan observarse durante ese ejercicio fiscal; asi

como sus politicas de actuacion especificas, a que estaran sujetos los

procedimientos respectivos; lo anterior, para el caso de que dichas precisiones no

estén incorporadas en las presentes POBALINES y hasta en tanto, se incorporan

a éstas.

Para efectos de lo anterior, con base en el presupuesto autorizado al INAPAM, la

SRMSGyYS, por conducto del DAel, presentard a consideracion del Comite,

durante su primera sesion ordinaria, los montos de actuacion conforme a los

~—umbrales establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion

Pagina 20 de 67




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

DIRECCION GENERAL

.‘ ) BIENESTAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘\\i‘i/"‘". {NAPAM

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

correspondiente, para adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y

contratacion de servicios.

VIll. Los procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, y
contratacién de servicios, se realizara por conducto del DAel, empleando la
modalidad de contratacion que corresponda, de acuerdo con los montos de

actuacion determinados por el Comité.

IX. Sera responsabilidad del DAel, la integracion, guarda y custodia de
expedientes, relacionados con Procedimientos de Contratacion que este realice;
debiendo contener en su totalidad, la documentacion generada durante el
Procedimientos de Contratacion; iniciando con la notificacion de contratacion y
concluyendo con evidencia documental del acta de entrega recepcion de bienes

o servicios a entera satisfaccion del area usuaria y pago respectivo.

X. Por regla general, los bienes adquiridos por el INAPAM deberan ser nuevos.
Sélo en casos excepcionales, debidamente justificados mediante escrito
formulado por las Unidades Administrativas solicitantes, se podran adquirir
bienes muebles usados o reconstruidos siempre que, conforme a estudio de
costo beneficio, que para tal fin elaboren las Areas Requirentes, representen

ventajas respecto con los nuevos.

Xl. Corresponde a la SRMSCyS, mantener permanentemente actualizadas las
presentes POBALINES.
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5. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

5.1 Politica de planeacion, programacion y presupuestacion.

Para estar en posibilidad de dar cumplimento al Plan Nacional de Desarrollo
2019-2024, programas y metas del INAPAM, el responsable del Area de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios realizara acciones encaminadas a
planear, programar y presupuestar, bienes y servicios que se contraten o

adquieran.

a) La SRHyF, es la encargada de elaborar un anteproyecto de presupuesto,
con base en el techo de gasto presupuestal que otorgue la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para el ejercicio fiscal siguiente. Dicho

anteproyecto servira como base para la elaboraciéon del PAAAS.

b) Para la actualizacidon del PAAAS, las areas requirentes, deberan remitir de
forma mensual a la SRMSQyS, a mas tardar ocho dias habiles antes de que

termine el mes, la modificacién que en su caso requiera efectuar al PAAAS.

c) Para evitar inventarios excedentes, la adquisicion de bienes de consumo
se realizard preferentemente bajo la modalidad de Contrato o Pedido
abierto, con entregas programadas de acuerdo con las necesidades que

se vayan presentando.

d) La SRMSGCyS, se abstendrd de comprar bienes considerados como
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, salvo que se obtenga
autorizaciéon de conformidad con la fraccion 1V, del numeral 14 de los

“Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de Ia

-y A
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Administracion Publica Federal”, publicados en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de septiembre de 2020.

e) Los procedimientos de contratacion deberan llevarse a cabo con base en
las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria

vigente.

f) Para larealizacion de procedimientos de contratacion, se debera contar de

manera anticipada con suficiencia presupuestaria.

g) La SRMSGYyS, estara sujeta al presupuesto asignado al INAPAM, asi como a

disposiciones internas que emita la SRHyF en materia de egresos.

5.2 Politicas sobre las Convocatorias a Licitacion Publica e Invitaciones a Cuando

Menos Tres Personas.

La SRMSGCyS a través del DAel, contaran con modelos de Convocatorias para
Licitacion Publica e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, respecto de los

cuales seran elaborados los proyectos correspondientes.

Los proyectos de Convocatorias a Licitacién Publica e Invitaciones a Cuando Menos
Tres Personas, invariablemente deberan ser sometidos a consideracion del

Subcomité Revisor de Convocatorias.

5.3 Politica de solicitud de Contrataciones y Pedidos.

Las requisiciones, deberdn ser remitidas por las Areas Requirentes para
adquisiciones, arrendamientos de muebles o la contratacion de servicios,
adjuntando los documentos soporte correspondientes, con posterioridad al

procedimiento referido en el numeral 5.7 de estas politicas.
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Los proyectos de Contratos y Convenios Modificatorios, previamente a su

formalizacion, se enviaran a la Subdirecciéon Juridica para su dictamen como se

menciona a continuacion:

Area

Accién

Subdireccion Juridica del INAPAM

Dictamen aprobatorio

Servicios Generales y Sistemas

Subdireccion de Recursos Materiales,

Contara con modelos de Contratos

previamente aprobados por la
Subdireccién Juridica, que se tomaran

como base para su elaboracion.

Para revision, validacion y formalizacion de Contratos, Pedidos y Convenios,

debera requisitarse en formato institucional, debiendo adjuntar todos los datos y

documentos que permitan su analisis, dentro de los 15 dias naturales siguientes

a la fecha de notificacion del fallo de aprobacion del Comité o adjudicacion del

Contrato.

Las adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios generales o capacitacion

se formalizaran mediante instrumentos juridicos que de acuerdo con su

naturaleza corresponda, los cuales podran ser:

- Contratos
- Pedidos
- Convenios

B Bases de colaboracion

>
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Cada vez que sea reformada o adicionada la Ley, su Reglamento o demas
disposiciones juridicas en la materia, la SRMSGyS modificara, en su caso, los

modelos de Contrato y se someteran para su revision a la Subdireccion Juridica.
5.4 Politica de consolidacion.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de
compra del INAPAM, la SRMSGyS mediante el DAel, con autorizacion de la DAF,
podra consolidar la adquisicién y/o contratacion de bienes y servicios con base

en los lineamientos que, para el efecto, emita la autoridad correspondiente.
5.5 Politica de anticipo.

ElI INAPAM, no otorgara anticipo a proveedores; salvo en aquellos casos en que se
trate de bienes cuyo proceso de fabricacion, sea superior a sesenta dias, con

fundamento en el Articulo 13 de la Ley.

56 Politica de pago.

Todo pago de bienes y/o servicios se realizard a través de transferencia bancaria
y en su caso, Cadenas Productivas. En cualquier supuesto, éste debera ser

solicitado mediante oficio a la SRHyF, en el cual debera anexar:

e Factura original, la cual debera cumplir con los requisitos establecidos en
los Articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacion, verificada en la
pagina del SAT.

e Copia de la requisicion.

e Copia del Oficio de Suficiencia Presupuestal.

Pagina 25 de 67




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

DIRECCION GENERAL

| BIENESTAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Q‘\;;‘L INAPAM

FARLORAS A TAY -

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

e Formato de acta de entrega-recepcién, firmada por el Administrador de
Contrato o Pedido y/o supervisor de la recepcion de los bienes y servicios,
anexando documentacion soporte necesaria para su tramite de pago.

e Pedido o Contrato original, con Anexo Técnico, conforme al
Procedimientos de Contratacion, solo al inicio del Contrato o con su primer
pago.

¢ Desglose del centro de costo.

e Formato Evaluacion de Contratos al término de su ejecucion o vigencia.

En los casos en que la normatividad lo permita, por excepcién, se podra cubrir el
pago de adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante el fondo revolvente
asignado a las Areas Requirentes y en caso de bienes, anexar la no existencia de

los bienes solicitados.
5.7 Politica de investigacion de mercado.

Previo a la adquisiciéon o arrendamiento de bienes o a la contratacion de servicios
mediante Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o
Adjudicacion Directa, la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente,
debera realizar una investigacion de mercado, a efecto de conocer las
condiciones que imperan en el mismo; el cual, debera integrarse cuando menos
con dos de las fuentes indicadas en el Articulo 28 del RLAASSP, de ellas,
invariablemente una sera CompraNet y la otra, preferentemente relativa a
fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo
correspondiente. El resultado de la investigacion de mercado debera contener,
como minimo: 1) nombre del proveedor; Il) nimero de identificacion del bien,

arrendamiento o servicio; Ill) cumplimiento de las condiciones solicitadas de

=,
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calidad y oportunidad; IV) cantidades que pueden surtirse; V) origen de los bienes

y VI) cualquier otro requisito que se hubiere solicitado.

El Area Requirente, con apoyo del Area Contratante efectuara la investigacion de
mercado, integrando el Anexo Técnico o términos de referencia que contengan
o describan las caracteristicas de los bienes o servicios solicitados, con la finalidad
de establecer un punto de referencia, para definir el Procedimientos de

Contratacion.
5.8 Politica de importacion y pago de impuestos y derechos.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la Convocatoria a Licitacion
Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, preferentemente deberan
establecerse condiciones de entrega D.D.P (Entregado con derechos pagados),
V.AT. unpaid (entregado, derechos pagados, excepto el Impuesto al Valor
Agregado), el lugar de destino sera en domicilio ubicado en territorio nacional, el
proveedor deberd pagar derechos e impuestos de aduana, para ingreso de los
bienes a territorio nacional, cubriendo flete y demas costes hasta el destino final
de los bienes licitados. También debera cumplir o cubrir las restricciones no
arancelarias que apliquen, incluso Normas Oficiales a que dé lugar. EI INAPAM,
Gnicamente pagara el Impuesto al Valor Agregado y, en su caso, otros impuestos

y/o derechos que establezcan las disposiciones legales aplicables.
6. BASES Y LINEAMIENTOS

6.1 Areas del INAPAM y nivel jerdrquico de las personas servidoras publicas que
atenderan y se responsabilizaran por los diversos actos relacionados con

Procedimientos de Contratacion a que hace referencia la Ley.
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6.1.1 Area responsable de elaborar Y, €n su caso, actualizar el Programa Anual de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios conforme a lo establecido por los
Articulos 20 y 21 de la Ley.

La SRMSQyS, es el area encargada de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS

con base a lo establecido en los Articulos 20 y 21 de la Ley, conforme a la

informacion que le proporcione la SRHyF, respecto al techo presupuestal

estimado para el ejercicio fiscal que corresponday en atencién a la programacion

de bienes y servicios que remitan las Areas Requirentes.

6.1.2 Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas autorizadas para

firmar requisiciones, asi como la forma en que éstos deberdn documentar tal

solicitud.

Las personas servidoras publicas autorizadas para firmar requisiciones de

compra o servicio seran:

A) Director General.

B) Directores de area.

C) Subdirectores de area.

La requisicién, se documentara conforme al

formato FO-CON-03 del

MAAGMAASSP y contendra una descripcion amplia y suficiente de las

especificaciones de bienes y/o servicios solicitados, acompanandose, en su caso,

por anexos técnicos o términos de referencia respectivos, indicando plazo de

entrega o vigencia requerida para su contratacion, autorizacion de la persona

servidora publica facultada

para ello y tratdndose de adquisicion o

arrendamiento de bienes, si fuera el caso, requerird constancia de no existencia
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de bienes en almacén, con las mismas caracteristicas; en cualquier caso deberan

contar con autorizacion de suficiencia presupuestal emitida por la SRHyF.
La elaboracién de requisiciones debera considerar los aspectos siguientes:

a. Descripcion técnica completa de bienes o servicios requeridos; en caso de
medicinas y productos farmacéuticos, reactivos y sustancias quimicas,
materiales, accesorios y suministros médicos, materiales, accesorios vy
suministros de laboratorio y equipo e instrumental médico y de laboratorio,
debera especificar clave y descripcién que, debera corresponder a lo establecido

en los cuadros basicos, catalogos correspondientes y sus actualizaciones.

b. Requisitar la informacién solicitada en el citado formato, consistente en:
partida y suficiencia presupuestal, nimero de requisicion, descripcion de bienes
o servicios a contratar, plazo y lugar de entrega o de la prestacion del servicio y
sus horarios, tiempo de pago, caracter de la contratacion, forma de adjudicacion;
en su caso, informacién relativa a pruebas que se realizaran y requisitos que

deben cumplir los participantes.

Si la contratacién requiere instrumentarse mediante Licitacion Publica o
lnvitacion a Cuando Menos Tres Personas, debera identificar los requisitos
técnicos, a efecto de incorporarlos en la Convocatoria a la Licitacién o Invitacion

como “Anexo Técnico".

c. Acompanar la investigacion de mercado, donde senale la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional,
segun corresponda y del precio estimado, sustentado con informacion que se

obtenga del propio INAPAM, organismos publicos o privados, fabricantes de

A \ :
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bienes o prestadores de servicio o una combinacion de dichas fuentes, los cuales

son enunciativos y no limitativos, como sigue:

1. Adjuntar tres cotizaciones en caso de Adjudicaciones Directas, fundadas

en el Articulo 42 de la Ley.

2. Sila contratacion rebasa un ejercicio presupuestal, deberd acompanarse
de la autorizacion plurianual del Director General del INAPAM y acuse de
autorizacion de la solicitud realizada a través del Sistema denominado:

“Mdédulo de Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales”.

3. En caso de adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo
5000, se debera entregar el original del oficio de liberaciéon de inversiéon

correspondiente.

4. Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la
informacion y comunicaciones (TIC “s), se hara acompanar del Dictamen

Técnico con resultado favorable de la CEDN.

5. Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, se debera
adjuntar original de autorizacion, emitida por el titular del INAPAM, para
la erogacion del gasto que corresponda, asi como del dictamen a que se
refiere el Articulo 19 de la Ley. Una copia de la autorizacion se debera

entregar en la SRHyF, para obtener suficiencia presupuestaria.

6. Para el caso de edicion e impresiones de libros y publicaciones, se

acompanara, autorizacion del titular del INAPAM.

7. Entregar, en su caso, muestras y/o catdlogos correspondientes

(fotografias, folletos, disenos, planos, entre otros).

t
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8.

10.

11.

Acompahar autorizacion expresa de la DAF, cuando el pago de bienes o
servicios solo pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna

suscripcion.

Adjuntar autorizacién expresa de la DAF, cuando se requiera el
otorgamiento de anticipos.

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

El Anexo Técnico, contendra de manera enunciativa mas no limitativa, lo
siguiente:

e Cantidades y especificaciones de bienes y/o servicios de que se
trate.

e Sehalar a la persona servidora publica que fungira como
Administrador del Contrato o Pedido, quien debera tener un
nivel minimo de Jefe de Departamento y en su caso, quien lo
apoyara en la supervision de éste.

e En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, Normas
Mexicanas y a falta de éstas, Normas Internacionales que
apliquen al bien o servicio solicitado.

e Cuando se determine agrupar bienes o servicios en una sola
partida o bien se incluyan sistemas de gestion de calidad,
adjuntara investigacién de mercado con la que se constate la
existencia de al menos cinco proveedores que puedan cumplir
integramente con dicho agrupamiento en caso de bienesy de al
menos tres, tratdndose de servicios.

e Sefalar los criterios y términos p la evaluacion de

proposiciones y en caso del criterio de eValuacion de puntos
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12.

13

14.

porcentajes, ponderacion de rubros y sub-rubros que
correspondan.

e Determinacion sobre procedencia de solicitar la presentacion de
muestras conforme se indica en este documento.

e Determinacion de penas convencionales a aplicarse y sus
porcentajes.

» Determinacion sobre procedencia de aplicar deductivas, base
para su calculo y limite a partir del cual, aplicara la rescision de
Contrato.

En caso de Licitaciones Publicas o de Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas, cuando el Area Requirente solicite participacién de MIPYMES,
bajo su estricta responsabilidad, deberd anexar justificacion fundada,

motivada y firmada por el titular de dicha area.

Dictamen fundado y motivado, en el que se expliquen las razones para
Nno aceptar proposiciones conjuntas en su caso, sefalando
particularmente, aspectos que demuestren que, con tal determinacion

no se limita la libre participacion.

Las areas requirentes, determinardn los casos en que, para el
Procedimiento de Contratacion, se requerira la presentacion de muestras
y podran exigirlas siempre y cuando se cumpla alguno de los siguientes

requisitos:

a) Se trate de bienes cuyas entregas se realicen de forma escalonada,
de tal suerte que, se garantice con la muestra, que la calidad vy

caracteristicas del producto que se entregue desde la primera fecha

sea consistente con cada una de las entregas subsecuentes.
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b) Se trate de productos que se entreguen, junto con la prestacion de
servicios, de forma periodica, como pueden ser, consumibles de aseo,

papel de bafio etc., en servicios de limpieza.

El Area Requirente, estara encargada de recibir, custodiar y en su momento,
devolver muestras al proveedor, una vez que se haya cumplido con las
entregas programadas o bien, cuando se haya concluido la vigencia del

Contrato, tratandose de consumibles de limpieza.

15. En casos de excepcion, sefialados en el Articulo 41 de la Ley, las areas
requirentes deberan presentar acreditacion de los criterios establecidos

en el Articulo 40 segundo parrafo de la Ley y 71 de su Reglamento.

Las requisiciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan
entregarse en la SRMSGyS, con excepcion de los servicios de capacitacion que

seran gestionados Unicamente por la SRHyF.

Servicios de comunicacién social y publicidad. - La Direccion General, sera
la Unica area responsable, de autorizar y solicitar mediante requisicion a la
SRMSGYS, la contratacion de servicios inherentes a difusion por radio,
television y otros medios de mensajes, referente a programas y actividades
gubernamentales y servicios de creatividad, preproduccion y produccion de

publicidad, excepto Internet.

La contrataciéon de servicios de impresién de documentos oficiales para la
prestacién de servicios publicos; impresion y elaboracion de material
informativo, derivado de la operacién y administracion del INAPAM,

informacién en medios masivos relacionada con la operacion 'y

administracion del Instituto, cuyos documento%\ostenten el logotip |
\

%

-
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INAPAM o el Escudo Nacional, deberan contar con visto bueno de la Direccidon

General y remitir su solicitud a la SRMSGysS.

Cuando en el servicio, no requiera logotipo o escudo que deba validarse como
parte de la identidad grafica del INAPAM, las areas podran presentar su

requerimiento sin el visto bueno mencionado en el parrafo anterior.

Tiempos de respuesta para atender requisiciones. - Los plazos minimos
estimados de atencion a requerimientos de bienes y servicios, contados a
partir del ingreso de una requisicion a la SRMSGyS y hasta la firma del
Contrato o Pedido, dependiendo de su complejidad y tipo de Procedimientos

de Contratacion a instrumentarse, seran los siguientes:

TIPODE CONTRATACION | TIEMPO (dias naturales)
Licitacian Publica Nagional sodms
Licitacion Publica Internacional 70 dias
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas 25 dias
Adjudicacién Directa 15 dias

6.1.3 Area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la
conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a

compra de bienes de conformidad con el Articulo 12 de la Ley.

Serd el Area Requirente del bien a adquirir o a arrendar, con base en la
informacion que dispongay el acreditamiento de la justificacion de la necesidad

que debera quedar expresamente establecida.

N,
-~ N
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6.1.4 Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar
la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi
como el nivel jerarquico de la persona servidora publica responsable de autorizar

dicha contratacion, conforme al Articulo 12 Bis de la Ley.

Sera el DAel, validado por la SRMSGyS, la que podra, en caso de requerirlo, solicitar
apoyo del Area Requirente de los bienes a contratar. El resultado del estudio
costo beneficio debera ser firmado por el titular del Area Requirente, cuyo nivel

jerarquico no podra ser inferior a Subdirector.

6.1.5 Cargo de las personas servidoras publicas, area o areas responsables de
realizar la investigacién de mercado de conformidad con las disposiciones del

Reglamento de la Ley.

Las areas requirentes hasta con un nivel minimo de Jefe de Departamento,
realizaran la investigacién de mercado con apoyo de la SRMSGyS a través del
DAel.

La investigacién de mercado, podra realizarla el Area Requirente o en su caso, el
area técnica, cuando las caracteristicas de contratacion asi lo ameriten. En estos
casos, el resultado de la investigacion de mercado debera firmarse por una
persona servidora publica del Area Requirente, cuyo nivel jerarquico no podra ser

inferior a Jefe de Departamento.

6.1.6 Nivel jerarquico de la persona servidora publica responsable de autorizar la
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras
dependencias y entidades, asi como la consolidacion de los bienes,
arrendamientos o servicios de diversas unidades administrativas o, en su caso,

6rganos desconcentrados en la misma entidad.

‘% \ | '
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La DAF, sera el area responsable de autorizar la consolidacion de adquisiciones,

arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades.

6.1.7 Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar Contratos
abiertos para adquirir, arrendar bienes o contratar servicios, asi como de
supervisar el cumplimiento de los Contratos, regulados por el Articulo 47 de la

Ley.

La SRMSQCyS, sera el area responsable de determinar la conveniencia para
celebrar Contratos abiertos para adquirir, arrendar bienes o contratar servicios,

conforme a las necesidades de las Areas Requirentes.

Las Areas Requirentes de cada contratacién seran responsables de supervisar el

cumplimiento de dichos Contratos, asi como su evaluacion.

6.1.8 Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas facultadas para llevar
a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacién que se relacionen
con éste, emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su
notificacion; solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de
contratacion; suscribir los diferentes documentos que se deriven, y para llevar a
cabo las evaluaciones técnica, legal y econémica de las proposiciones, asi como
las areas responsables a las que se encuentren adscritas dichas personas

servidoras publicas.

B

~ Asunto  Nivel jerérquico

Conducir e intervenir en | SRMSGyS y/o Jefatura de
procedimientos de Licitacion Publica | Adgquisiciones e Inventarios.
e Invitacion a Cuando Menos Tres

Personas. N ,7
= '
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e Nivel jerarquico 3
Emitir y firmar actas relacionadas y | SRMSQGyS y/o Jefatura de
atender su notificacion. Adquisiciones e Inventarios.

Solicitar cancelacién de partidas o Subdirector de area y/o en su caso

procedimientos de contratacion. Jefatura de Departamento con el

Vo.Bo., de su superior jerarquico.

Suscribir documentos que se deriven | Persona servidora publica con nivel
de un Procedimiento de Contrataciéon. | minimo de Jefe de Departamento.

Llevar a cabo evaluaciones legal y| DAel con el Vo. Bo, de su superior
econdémica de las proposiciones. jerarquico.

Llevar a cabo una evaluacion técnica. | Area Requirente, Subdirector y/oensu
caso, Jefatura de Departamento con
Vo.Bo. de su superior jerarquico.

6.1.9 Area responsable y criterios para determinar los casos en que la contratacion
debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquel en
que dicha contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de
aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes,

conforme a lo dispuesto por el Articulo 25, segundo y tercer parrafo de la Ley.

Las Areas Requirentes, solicitaran a la DAF, la contratacion plurianual y/o en su
caso, contrataciones anticipadas cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio
fiscal, mismo que sera requerido antes de iniciar el anteproyecto de presupueste;

con base en los criterios que a continuacion se describen:
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En caso de plurianualidad:

e Por caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, plazo y/o monto
para ejecutarlos por cada ano fiscal.

e Cuando el costo beneficio represente condiciones mas favorables para el
INAPAM, en comparacion al costo de contratar por sélo un ejercicio fiscal.

En caso de contrataciones anticipadas:

e La planeacion y programacion de la contratacion de bienes o servicios,
establecera metas que determinen la necesidad de iniciar con la provisién
de bienes o prestacion de servicios, en el ejercicio fiscal siguiente, en un

plazo tal que no permita llevar a cabo el Procedimiento de Contratacion.

e Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion

publica.

Las areas requirentes, justificaran su solicitud ante la DAF, cuyo titular sera el
encargado de solicitar autorizacion a la Direccidn General del INAPAM, en
términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su

Reglamento.

Adicionalmente, para iniciar este tipo de procedimientos de contratacién, sera
reguisito indispensable, contar con autorizacién otorgada por la Direccion
General del INAPAM.

6.1.10 Nivel jerarquico de la persona servidora publica de las areas requirentes
facultado para suscribir el escrito a que se refieren el parrafo segundo del Articulo
40 de la Ley, asi como la forma en que deben acre&'kt_arse los supuestos de
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excepcion a la Licitacion Publica a gue hacen referencia las fracciones Il IV, V, VI,

VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del Articulo 41 de la Ley.

El titular del Area Requirente de bienes y/o servicios, con nivel minimo de
Subdirector de area, sera el facultado para suscribir escrito a que se refiere el

segundo parrafo del Articulo 40 de la Ley.

La forma en que se acreditaran dichos supuestos, contenidos en las fracciones

del Articulo 41, sera de la siguiente forma:

Articulo 41 . | Documento para acreditar el supuesto
de excepcién

Fraccion i Mediante informes o comunicados de
autoridades competentes y/o

publicaciones.

Fraccion IV Mediante informes, comunicados ©
acuerdos que emitan las autoridades u

drganos colegiados competentes.

Fraccion V Mediante informes, comunicados ©
acuerdos, que emitan las autoridades
competentes y/o publicaciones en los

cuales, se acredite los supuestos.

Fraccion VI _ Copia de la resolucion que se emita

durante el proceso de rescision

administrativa. J
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Articulo 41 Documento para acreditar el supuesto
deexcepcron
Fraccion VI Copia del fallo que declare de5|erta una

Licitaciéon Publica, asi como copia de la

Convocatoria con sus modificaciones.

Fraccion IX, primer parrafo

Descripcion de los bienes senalados en la

requisicion.

Fraccion X

Documentacion expedida por
autoridades competentes que acrediten
tales supuestos, estatutos de las
agrupaciones que hubieren integrado los
sujetos a que se refiere dicha fraccion o
analisis documentado que realice el Area
Contratante, con apoyo del Area

Reqguirente.

Fraccion Xl|

Documentacion legal de la entidad, que
acredite el objeto de la comercializaciéon

directa.

Fraccion XX

i

Copia del Contrato marco vigente.
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6.1.11 Cargo de la persona servidora publica del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que
tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en

especial de las micro, pequenasy medianas, tal como alude el Articulo 8 de |a Ley.

Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, el titular de la
SRMSGyS, elaborara y dara seguimiento al desarrollo de proveedoresy a los que
tengan por objeto promover la participacion de empresas nacionales, en especial

empresas micro, pequenas y medianas.

6.1.12 E| area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el registro unico de proveedores, previsto en el

Articulo 56 inciso b) de la Ley.

La SRMSGyS por conducto del DAel, sera el area encargada de incorporar
informacion a CompraNet para que integre y mantenga actualizado el registro

unico de proveedores.

6.1.13 Areas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos de
Convocatoria y Contratos, asi como las encargadas de administrar los Contratos,
de la ejecucion de los trabajos, de la aplicacion de deducciones, retenciones,
descuentos y penas convencionales y de realizar los Convenios Modificatorios,

precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

A) De las contrataciones: En procedimientos de contratacion del INAPAM,
que se efectlen mediante Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas y Adjudicaciones Directas, sera responsable la SRMSGyS por conducto
del DAel, para contrataciones consolidadas con BIENESTAR u otra depende

o entidad, las areas requirentes podran solicitar a la DAF s autorizacion.
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B) De la elaboracion de modelos de Convocatoria y Contratos: Los modelos
de Convocatoria seran elaborados por el DAel y los modelos de Contratos por la

Subdireccion Juridica.

La SRMSGyS mediante el DAel, se encargara de elaborar Pedidos con validacion
de la Subdireccion Juridica, en su respectivo clausulado, de acuerdo con el

ambito de su competencia y del tramite para su formalizacion.

C) Administrar los Contratos y Pedidos: El titular del Area Requirente,
designara a la persona servidora publica responsable de administrar el Contrato,

quien debera ostentar por lo menos, nivel de Jefe de Departamento.

D) Ejecucion de trabajos: La persona servidora publica quien sera responsable
de administrar el Contrato, podra designar al personal operativo que dara

seguimiento y verificacion del cumplimiento de éste.

E) Aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales: El Administrador del Contrato, con apoyo del personal
designado para dar seguimiento y verificacién de su cumplimiento, realizara y
tramitara la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos, penas

convencionales y sus respectivas notificaciones.

F)  De elaborar Convenios Modificatorios: Sera la SRMSGyS por conducto del

DAel, a solicitud de las areas requirentes, debidamente justificados.

A
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6.1.14 Cargos de 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.

El titular de la DAF, serd la persona servidora publica facultada para autorizar el
pago de suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el Articulo 13, altimo

parrafo de la Ley Adquisiciones.

6.1.15 Area o nivel jerarquico de la persona servidora publica responsable para
determinar la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el Contrato o
para la firma del Convenio escrito posterior a la suscripcién de aquel, conforme a

lo dispuesto por el Articulo 81 de la Ley.

El titular del Area Requirente o la persona servidora publica que este designe, con
nivel jerarquico de por lo menos subdirector de area, sera responsable de
determinar la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el Contrato

conforme a lo dispuesto por el Articulo 81 de la Ley.

6.1.16 Cargo de la persona servidora publica que determinara la cancelacion de
una Licitacién Publica, la rescisién o la terminacion anticipada de un Contrato o
la suspensién de la prestacion del servicio o de la ejecucion de los trabajos; los
gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de Licitacién Publica, la falta
de firma del Contrato por causas imputables a la dependencia, una terminacion
anticipada o la suspension, y las consideraciones necesarias para elaborar el
finiquito en el caso de rescision, en apego a lo establecido, segun el caso, en los

Articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la Ley.
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Cargo Facultad
Director de Administracién y| Cancelar wuna Licitacion Pudblica e
Finanzas Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
Director de Administracion y| Rescindir Contratos o Pedidos o bien,
Finanzas. terminacion anticipada y suspension de

prestacion de servicios contratados.

Persona servidora publica que funja
como Administrador de Contrato o
Pedido

Solicitar la tramitacion de rescision, por

terminacion anticipada o suspension.

Director de Administracion

Yy
Finanzas con apoyo de la SRMSGyS.

Determinar el pago de gastos no

recuperables en términos de lo dispuesto
en los Articulos 101y 102 del RLAASSP.

El Administrador del Contrato con el
apoyo de la SRMSQGyS.

Elaborara finiquito considerando o

siguiente:

Levantara constancia de dicho finiquito

que contendra como minimo:

Fecha, lugar y hora en el que se levante la

constancia del finiquito.

Medio que se utilizé para hacer del /

conocimiento‘ del proveedor la fecha,q7

-
—

[
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lugar v hora en que se elaborara el

finiquito.

Personas que intervienen.

Fecha en gue se rescindio el Contrato.
Fecha de notificacion de la rescision.

Pagos que fueron efectuados y cantidad
de bienes o periodo de prestacion de

servicios que abarca.

Anticipos otorgados y amortizacion de

estos, en su caso.

Bienes o servicios que fueron entregados
o prestados pendientes de pago.
Cantidad a la que asciende los bienes
entregados o servicios prestados aun no
pagados y calculo aritmético empleado

para obtener esa cantidad.
Penalizaciones y deductivas, en su caso.

Firma de las personas que intervengan.

7
e
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6.1.17. Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de

las facturas que presenten los proveedores.

El Administrador del Pedido o Contrato, sera responsable de autorizar, tramitar,
verificar y gestionar las facturas para pago; para tal efecto, remitira a la SRHyF el
acta de entrega recepcion, que acredite la satisfaccién en la entrega de bienes o
servicios, incluyendo documentacién necesaria establecida en el instrumento

Juridico, para el proceso de pago, con copia para el DAel.

El Administrador del Pedido o Contrato, remitira a la SRMSQyS, el formato de

evaluacion del Pedido o Contrato, una vez que haya concluido su vigencia.

Tratandose de Adjudicaciones Directas, que no requieran la formalizacién de
Pedido o Contrato, cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas Unidades
de Medida y Actualizacion; las areas requirentes seran responsables de gestionar
el pago directamente ante la SRHyF, acompafnando a la factura con acta de
entrega - recepcion de los bienes y servicios, asi como la documentacion

comprobatoria correspondiente.

6.1.18 Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que haran constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas del Contrato, de conformidad con lo

dispuesto por la Ley y su Reglamento.

El titular del Area Requirente, con nivel jerarquico minimo de Jefatura de
Departamento, deberd dejar constancia expresa en cada Contrato del

cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo.

6.1.19 Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas encargadas de

proponer modificaciones a las POBALINES, asi como \a\forma en que dichas

\!
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propuestas seran atendidas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INAPAM, y el plazo en que seran sometidas a la consideracion del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), asi como su difusion en los

términos del Reglamento correspondiente.

Cualquier persona servidora publica, por conducto de los Directores de Area a las
que estén adscritos, podran proponer modificaciones a las presentes
POBALINES, indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten la
propuesta, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por el

Comite.

Una vez autorizadas las modificaciones por el Titular del INAPAM, la SRMSGyS en
un plazo no mayor a diez dias naturales solicitara a la Direccion General, su
difusion en la pagina WEB del INAPAM.

Cualqguier reforma o modificacion en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, debera ser aplicada en términos de lo dispuesto en las mismas,
independientemente de lo que originalmente se haya establecido en
POBALINES. Por lo que seréa responsabilidad de las personas servidoras publicas
encargadas de los procedimientos de contratacién, asi como de las areas
requirentes, mantenerse actualizados en lo referente a la normatividad en

materia de adquisiciones.

6.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientosde contratacion,
incluyendo la forma en que se deben cumplir los términos o plazos de la Leyy su

Reglamento.

6.2.1 La forma en que se acreditara que la dependencia o gntidad que funja como

proveedor, cuenta con la capacidad para entregar los\\bienes o pre oS
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servicios materia de los Contratos que celebre con los sujetos a que se refiere el

Articulo 1, parrafo quinto de la Ley.

Previamente a la celebracion del Contrato con alguno de los sujetos a que se
refiere en el Articulo 1, parrafo quinto, de la Ley, la dependencia o entidad que
pretenda fungir como proveedor, debera presentar escrito, firmado por la
persona servidora publica que tenga las facultades suficientes para tal efecto, y
acompanado de la documentacion soporte, en el que exprese la relacién de los
recursos técnicos, materiales y humanos propios con que cuenta y el monto que
su utilizacion representa respecto del monto total de los bienes a adquirir,
arrendar o los servicios a contratar. Con esta informacion el DAel vy la SRMSGyS,
en su caso, determinaran si con tales recursos la dependencia o entidad, satisface

al menos el cincuentay un por ciento del monto de la contratacion.

6.2.2 Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la adquisicion,
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
debera adjuntar a la requisicion el estudio de factibilidad, en el que considere el
precio de adquisicion de los bienes, comparado con el costo de su
arrendamiento, y en su caso, con el arrendamiento con opcién a compra de los
mismos por el periodo de su vida Util: deberd considerar los costos de:
mantenimiento y consumibles que se tuvieran que adquirir, aseguramiento,

distribucion, almacenamiento, enajenacién, impuestos y derechos.
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6.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas areas
requirentes, drganos desconcentrados en alguna entidad que puedan ser
integrados en un solo Procedimientos de Contratacion, asi como las condiciones

para ello, acorde a lo dispuesto por el Articulo 17 de la Ley.

Se podrd optar por realizar la contratacion consolidada de materiales,
suministros, servicios, incluyendo telefonia, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, fotocopiado, vigilancia, boletos de avion, vales de despensa,
medicamentos, seguros sobre personas y bienes, entre otros, siempre y cuando
se asegure la obtencién de ahorros y de las mejores condiciones para el Estado

en cuanto a calidad, precio y oportunidad disponibles.

6.2.4 Las condiciones conforme a las cuales deberd sujetarse la adquisicion o
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios, fundados en los casos de
excepcion a la Licitacién Publica previstos en los Articulos 41y 42 de la Ley que
de acuerdo con el objeto y naturaleza de las actividades del INAPAM le sean

aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los Articulos 41y 42
segundo y quinto parrafo de la Ley, las areas requirentes deberan cumplir con lo

dispuesto en el numeral 6.1.2 del presente instrumento.

Asimismo, en las adquisiciones o contrataciones directas por monto menor que
se pretendan realizar al amparo del Articulo 42 de la Ley, el titular del Area
Requirente podra establecer bajo su estricta responsabilidad, la Adjudicacion
Directa con determinada persona, siempre y cuando presente al Area
Contratante las tres cotizaciones o bien la acreditacion de la imposibilidad d

contar con mas de una. \

\\

i U |
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6.2.5 Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos
o arrendados bajo la modalidad de Contrato abierto, de conformidad con lo

establecido en el Articulo 47 de la Ley.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados
bajo la modalidad de Contrato abierto, se debera considerar que se trate de
bienes o servicios que por su naturaleza y caracteristicas se consuman de manera
reiterada y que se tenga estimada la cantidad minima y maxima que se requiera,
debiéndose contar con la autorizacidon presupuestaria para cubrir el monto

minimo.

En estos casos, el Area Requirente debera indicar tal condicién en la requisicion
gue envia a la SRMSGyS, a efecto de establecer en la Convocatoria a la Licitacién
Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o solicitud de cotizacidn
respectivas, las previsiones a que se refieren los Articulos 47 de la Ley y 85 de su

Reglamento.

6.2.6 Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avalio correspondiente, en términos de

lo dispuesto por el Articulo 12 Bis de la Ley.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no
procedera en el INAPAM; solo en casos excepcionales se autorizara, previa
justificacién del Area Requirente, cuando estos se contemplen en el Anexo
Técnico y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos del Articulo 12
Bis y observando lo dispuesto en el segundo parrafo de la fraccién IX del Articulo
4], de la Ley.
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En esos casos, el Area Requirente estara obligada a realizar un estudio de costo
beneficio, con el que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas
condiciones, comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalldo
emitido por una institucién de crédito, corredores publicos o terceros
capacitados legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables. El

costo del avaluo correra a cargo del Area Requirente.

6.2.7 Porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable en la
adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios, conforme al

Articulo 38 de la Ley.

De acuerdo con el Articulo 2 fraccion XI de la Ley, no se establece un porcentaje
menor al utilizado para determinar el precio no aceptable, por lo que éste, sera

del diez por ciento.

6.2.8 Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la

fraccion Xll, del Articulo 2 de la Ley.

Cuando en un Procedimientos de Contratacion, se haya determinado la
aplicacién del criterio de evaluacion binario, a que se refiere el segundo parrafo
del Articulo 36 de la Ley, el porcentaje para determinar el precio conveniente a
que se refiere la fraccion XlI del Articulo 2 de la Ley, sera del diez por ciento en

todos los casos.

6.2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las
tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energetica, que deberan observarse en las

adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto\de optimizar y utili e
\

\

\
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forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales,

conforme a lo previsto en el Articulo 22, fraccion lll, segundo parrafo de la Ley.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios: uso eficiente y racional del agua y de la energia;
prevencion de la contaminacion del agua, suelo y atmésfera; eficiencia

energetica; optimizacion y uso sustentable de los recursos, asi como proteccion

al medio ambiente.

El INAPAM, procurard adquirir bienes gue cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se senalan, en forma

enunciativa mas no limitativa los siguientes aspectos:

a) Que senale que el material con el que este elaborado, no contiene elementos

toxicos.

b) Que sea reciclable.

c) Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado

provenga de un proceso de reciclado.
d) Que contribuya al ahorro de agua o energia.
e) Que permita su reutilizacion.

f) Que sean productos organicos y/o sustentables, con practicas de produccién

adecuadas en que se promueva y apoye la conservacion.

g) Para adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados

W

con madera, el Area Requirente, debera verificar qu\en la Convocatoria a la
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Licitacién o invitacion, se establezca cumplir con requisitos que, sobre la

materia, expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

h) Para adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se
establecera en las Convocatorias a Licitacion y en Invitaciones, que el papel

que se ofrezca:

Deba contener en su composicion, un minimo de cincuenta por ciento de fibras
de material reciclado o de material reciclable, o fibras naturales no derivadas de
madera o materias primas provenientes de aprovechamientos forestales,
manejados de manera sustentable en el territorio nacional, que se encuentren
certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con blanqueado

libre de cloro.

Indicando que, en términos de lo que dispone el Articulo 29 fraccion X, de la Ley
de Adquisiciones, estableceran que la forma en que se verificara el cumplimiento
de los aspectos sefialados durante la entrega de los bienes sera mediante el
cumplimiento de Normas Oficiales Mexicanas y Normas Mexicanas aplicables

vigentes.

Cuando por la naturaleza de documentos a emitir, por consideraciones técnicas
o de disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina
con caracteristicas distintas a las sefialadas, este podra ser adquirido Unicamente

cuando se acredite que se presentan tales circunstancias.

i) En caso de adquisiciones correspondientes a la partida 211 denominada:
"Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina", en lo aplicable se adquiriran

productos que contengan entre otros, lo siguiente: ,

<_’:§‘ ' \
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De carton o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector liguido y/o tintas).

Sobres con contenido reciclado sin blanguear, en color natural, con hilo y sin

adhesivo.

J) Bienes correspondientes a las partidas 212 "Materiales y utiles de impresion y
reproduccion"; 213 "Material estadistico y geografico"; 216 "Material de

limpieza", se procurara adquirir:

Productos de plastico o cartén, con cierto porcentaje de material reciclado o

totalmente reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).
Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.
Productos que no dafien la capa de ozono.

Articulos biodegradables, a base de agua, en lugar de aceite y elegir alternativas

amigables al medio ambiente.

k) Adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 denominada:
“Utensilios para servicio de alimentacion", para el INAPAM se sujetaran a lo

siguiente:
Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.

Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de
unicel. Para el caso de empaqgues y embalajes de los bienes se observara lo

siguiente:
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l)  Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u

otros aditivos como plomo, cadmio y mercurio.

m) Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos

Yy que se puedan comprar.

6.2.10 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o
adjudicar Contratos a los proveedores que se encuentren en la hipotesis prevista

en la fraccién lll, del Articulo 50 de la Ley.

La SRMSGyS, se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar Contratos y/o
Pedidos, por plazo de un afo a partir de la notificacién de la segunda rescision,
con proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, este Instituto les

hubiere rescindido administrativamente mas de un Contrato o Pedido.

6.2.11 La forma y términos para la devolucion o destruccion de las proposiciones,

conforme a lo dispuesto en el Articulo 56, ultimo parrafo de la Ley.

Las proposiciones desechadas durante una Licitacion Publica o Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas, podran ser devueltas a solicitud expresa de los
licitantes, cuando se cumplan los términos y condiciones a que se refiere el

altimo parrafo del Articulo 56 de la Ley Adquisiciones.

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

\\
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Transcurrido el plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emision del fallo,
el DAel o la SRMSGyS, podran llevar a cabo la destruccion de las proposiciones
desechadas, cuya devolucion no haya sido solicitada por los interesados, 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.

6.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma
en que se deberan cumplir los términos o plazos sehalados en la Ley y su

Reglamento.

6.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes
de éstos y las condiciones para su amortizacion, considerando lo senalado por los
Articulos 13 de la Ley y 81, fraccion V del RLAASSP.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general, hasta por un
treinta por ciento del monto total del Contrato o Pedido, cuando la persona
Titular del Area Requirente de los bienes o servicios, presente ante la SRMSGyS,
una justificacion por escrito, en la gue expongan motivos, causas, beneficios y
fundamente la necesidad de otorgar dicho anticipo, la cual, serd analizada por
dicha area para su aprobacién o rechazo. En casos en que se autorice el
otorgamiento del anticipo, el Area Requirente debera adjuntar a la requisicion,
copia de dicha autorizacion conteniendo el porcentaje que se otorgara como

anticipo, asi como la forma y tiempo de entrega.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en

cada uno de los pagos.
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6.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios,
asi como los criterios generales que deberan atenderse para acreditar la

recepcion a satisfaccion del INAPAM.
Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

La SRMSGyS por conducto de su area de almacén o bien a través del
Administrador del Contrato o Pedido que reciba los bienes, deberan supervisar
gue los bienes adquiridos, cumplan con calidad y condiciones establecidas en los
instrumentos contractuales respectivos, debiendo emitir el acta de entrega-
recepcion de lo recibido a su entera satisfaccion. En arrendamiento de bienes, el
Area Requirente debera verificar el cumplimiento del proveedor, de acuerdo con

las condiciones establecidas en el Contrato o Pedido que se formalice.

La recepcién de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se
realizara con participacion del DAel o persona que realice dicha actividad en el
INAPAM, quien, una vez constatada la recepcion de bienes, le asignara numero
de inventario a cada uno de ellos y procedera a la formalizacion del resguardo, a
efecto de mantener actualizado su control, para identificar la adscripcion de

estos.

Los bienes de consumo ingresardan a través del almacén, verificando que
cumplan con las condiciones del Pedido, manteniendo un control que permita
identificar al proveedor del suministro, para que, en el supuesto de identificar
defectos de fabricacién o vicios ocultos, se proceda a la reclamacién respectiva o

accioén legal correspondiente.

i \
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Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales,
adicionalmente debera intervenir personal del Area Requirente y/o técnica quien

emitira conformidad a que se refiere este punto.

Los bienes de consumo que se adquieran, cuyo monto sea menor a trescientas
unidades de medida y actualizacion vigentes en el ejercicio de gue se trate,
podran entregarse directamente al Area Requirente, debiendo existir un
documento de acuse de recibo, siendo responsabilidad de la misma, verificar que

los bienes cumplan con la calidad requerida.

Servicios.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del Contrato o Pedido, el Area
Requirente, por conducto del Administrador del Contrato o Pedido o del
supervisor de este, llevara un control del programa de trabajo y/o calendario de
trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de condiciones

pactadas en el instrumento contractual respectivo.

Para efectos del pago de servicios, invariablemente el Administrador del Contrato
o Pedido remitira oficio de solicitud de pago, a la fecha de corte que corresponda,
a la SRHyF, adjuntando acta de entrega-recepcion que sefale haber recibido a

entera satisfaccion los servicios, para liberar el pago.

En dicha acta, se indicara con toda claridad, si los servicios se recibieron en
términos convenidos y si procede el pago correspondiente o, en su caso,
especificar la procedencia de penas convencionales, que deberd cubrir el

proveedor y/o las deductivas que se deberan aplicar.

Lineamientos para el diferimiento en la fecha de entrega o prestacion de

servicios. \‘\"

N,
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Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito, el proveedor no pueda
realizar la entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo
pactado para el arrendamiento o prestacion del servicio, este podra presentar un
escrito ante el Administrador del Contrato o Pedido, segun corresponda,
solicitando una prérroga. La solicitud presentada por el proveedor sera analizada
y solo resultard procedente cuando se acredite la existencia de alguno de los
supuestos indicados. En este caso, el titular del Area Requirente sera el facultado
para otorgar la prorroga, dando aviso a la SRMSQCyS, a efecto de que dicha
prorroga se documente a través de un Convenio Modificatorio al Contrato o

Pedido, segun sea el caso.

En ninguna circunstancia, se considerara que el lapso transcurrido entre la
presentacién de la solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé respuesta a
su peticiéon suspende la generacion de penas convencionales o deductivas, ya
que, en el caso de que no sea concedida la prorroga, dicho lapso sera

contabilizado para la aplicacion de estas.
Entrega de bienes diferentes a los solicitados.

Cuando por alguna circunstancia, 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 y administradora del Contrato que
haya realizado la evaluacion técnica, realizara un dictamen comparativo entre el

primer bien y el segundo.

Solamente podra resultar procedente la sustitucion, cuando se cumplan

siguientes condiciones:
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El bien sustituido presenta caracteristicas iguales a superiores a las ofrecidas

originalmente.

El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

La sustitucién no implica de ninguna forma, otorgar condiciones mas ventajosas

al proveedor que aquellas establecidas originalmente en su proposicion.

Pago de los Bienes.

El area administradora del Contrato sera la responsable de gestionar ante la

SRHyF, el pago de bienes y/o servicios recibidos a entera satisfaccion, mismos que

estaran amparados con el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que

presente para pago el proveedor.

El CFDI gue exhiba el proveedor, sera conforme a las disposiciones fiscales

aplicables. Invariablemente deberan presentarse para su cobro conteniendo la

descripcion de los bienes y/o servicios y/o arrendamientos que se facturan,

ndmero de Contrato o Pedido, asi como los requisitos establecidos en el Codigo

Fiscal de la Federacién, monto correspondiente al Impuesto al Valor Agregado

y/u otros impuestos que resulten aplicables, de acuerdo con la naturaleza de los

bienes y/o servicios.

6.3.3 Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de ajuste para

pactar en los Contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo

dispuesto en el Articulo 44, primer parrafo de la Ley.

En Contratos con vigencia menor a un ano, no se podra pactar una condicion de

ajuste de precios, salvo en casos excepcional

en que sea aprobado por la DAF

4
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o la SRMSGyS, segun corresponda. Si el importe que sufra incrementos o
decrementos se encuentra conformado por varios conceptos, se establecera
claramente cual o cudles de ellos, seran susceptibles de sufrir dicho decremento

o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, solo procedera para aquellas
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que, de acuerdo con el calendario, no
se encuentre atrasada la entrega o prestacion de servicios por causas imputables

al proveedor.

Podra establecerse incremento por cambio del ejercicio fiscal correspondiente,
siempre y cuando, se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce
meses, tomando como tope maximo, el porcentaje de indice inflacionario al
cierre del ejercicio fiscal anterior, al que se solicite cuando la vigencia coincide
con el término del ano fiscal o bien, la inmediata anterior fijada a la fecha en que

inicie el incremento.

En estos casos, se establecera en la Convocatoria a la Licitacion y en el Contrato
o Pedido, un plazo dentro del cual, el proveedor podra formular su peticién, ya
que, de no hacerlo dentro del mismo, Unicamente se otorgaria el incremento a

partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente, con la certificacion

de suficiencia presupuestal que lo respalde.
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6.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que

deban constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los

Contratos, atendiendo a lo dispuesto por el Articulo 48, segundo parrafo de la Ley.

El DAel del INAPAM, recibira de los proveedores, las garantias de anticipos y de

cumplimiento de Contratos o Pedidos correspondientes.

Garantia de anticipos.

De otorgarse anticipos para adquisiciones, arrendamientos o prestacion de

servicios, el mismo deberd estar garantizado a través de una pdliza de fianza que

cubra el 100%, expedida por compania legalmente autorizada para ello, a favor

del INAPAM y se amortizara proporcionalmente en cada uno de los pagos que se

realicen al proveedor, de tal manera que, concluida la entrega de los bienes o la

prestacion del servicio, el Area Requirente de los mismos, previo a solicitar la

liberacion de la garantia, deberd cerciorarse si el anticipo otorgado quedd

amortizado al 100%.

Garantia de cumplimiento.

El proveedor a quien se le adjudique un Contrato o Pedido como resultado de

una Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o por

Adjudicacion Directa, por regla general, entregara pdliza de fianza expedida por

Institucién autorizada para ello, a favor del INAPAM, por un monto equivalente al

diez por ciento del importe total del Contrato o Pedido, sin incluir el Impuesto al

Valor Agregado, a fin de garantizar su cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del Contrato o Pedido debera presentarse dentro

de los diez dias naturales siguientes a la firma de e, cumpliendo con las

~

+
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disposiciones del Articulo 48 de la Ley, salvo que la entrega de bienes o prestacion

de los servicios, se realicen dentro del citado plazo.
Cheque certificado de caja.

Esta forma de garantia Gnicamente sera aceptada cuando el importe contratado,
sea igual o menor al cien por ciento del monto de Adjudicacion Directa,
establecido por el PEF, debiendo el proveedor presentar cheque, certificado o de

caja, a favor del INAPAM.

6.3.5 Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantia de
cumplimiento del Contrato, en el supuesto a que se refiere el Articulo 48,

segundo parrafo de la Ley.

En relacion con las fracciones Il, IV y V del Articulo 41 de la Ley, cuando por
naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contratacion de manera
inmediata, sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la

garantia respectiva.

Respecto de la fraccion Xl, del Articulo 41 de la Ley, cuando la condicion
socioecondmica de los proveedores no permita cumplir con los requisitos para la

constitucion de la garantia.

Con relacion a la fraccion XIV, del Articulo 41 de la Ley, se debera tomar en cuenta
la naturaleza de los servicios a contratar y conocimientos y experiencia que se

requieran del prestador de servicios.

Con referencia a los casos sefnalados en el Articulo 42 de la Ley, cuando |
Contratos o Pedidos que se adjudiquen, sean por un importe igual o inferior

L
setenta por ciento del monto establecido en el rango 8le Adjudicacion Directa,lde

=

Pagina 63 de 67



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

DIRECCION GENERAL

'BIENESTAR | occaonocsommsmmconvemmass | 0% INAPAM

METITUTO MACImAL B4 LAY
BESLORAL ADLPAE AN S

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS

acuerdo con el PEF. En el caso de que las areas requirentes soliciten a la DAF, la
excepcion de presentacion de garantia de cumplimiento del Contrato o Pedido,

deberan expresar razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion.

6.3.6 Aspectos para considerar para la determinacion de los términos,
condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales,
deducciones, descuentos y retenciones econdémicas, atendiendo lo dispuesto en

los Articulos 53 y 53 Bis de la Ley.

El Administrador del Contrato o Pedido, serda la persona servidora publica
responsable de calcular y notificar tanto al proveedor como a la SRHyF, las penas

convencionales y deductivas que se hubieran determinado.
Penas convencionales.

El atraso en el cumplimiento de la fecha pactada para la entrega de bienes o
prestacion del servicio sera causa para que la persona servidora publica que
determine el Area Requirente, aplique al proveedor, una pena convencional, la

cual sera como minimo:

1. Para bienes, se calculara a razon del 1% (uno por ciento), por cada dia

natural de atraso, sobre el importe de los bienes no entregados oportunamente.

2. Para servicios, se calculara a razén del 5% (cinco por ciento), por cada dia

natural de atraso, sobre el importe del servicio no prestado oportunamente.

En el caso de que se pretendan establecer porcentajes de penalizacion mayores
a los senalados, las areas requirentes por conducto del titular de la Unidad

Administrativa, debera solicitarlo asi por escrito, al Area ntratante en funcion

“

de los danos y perjuicios que se pudiesen ocasionar al INA
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En los procedimientos de contrataciéon, cuando se exceptue la presentacion de
garantias, se debera prever en el Contrato o Pedido, que el monto de las penas
convencionales por atraso sera del 20% del importe de los bienes o servicios no

entregados o prestados oportunamente.

En las adquisiciones y/o arrendamientos de bienes o prestacion de servicios, en
los que se establezca una base de tiempo distinta ya sea por horas, periodo o
cualquier otro parametro, debido a sus caracteristicas y que asi lo amerite dicha
circunstancia, la pena convencional debera ser aplicada tomando en
consideracion lo expresado anteriormente y debera ser considerada asi, en la

Convocatoria y Contrato o Pedido.

En operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacion se calculara

sobre el precio ajustado.

Las penas convencionales, deben aplicarse bajo el principio de proporcionalidad,
toda vez que, si una parte de la obligacion fue incumplida, la pena no puede ser

aplicada a la totalidad del monto del Contrato.

En ningun caso, la pena convencional que se aplique podra exceder a la suerte
principal y su limite de aplicacién serd el importe de la garantia de cumplimiento

del Contrato o Pedido que se hubiere establecido.

La penalizacion, se calculara a partir de la fecha pactada del Contrato o Pedido,
para la entrega de bienes o prestacion del servicio y solo resulta aplicable cuan
los bienes son entregados con atraso o los servicios inician con retraso, res o

de la fecha establecida para entrega o prestacion de estos\
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No se podrdn condonar o reducir las penas convencionales imputables a
proveedores y sera el area responsable de la administracion del Contrato o
Pedido y del pago al proveedor, la que calculara y aplicara la pena convencional

correspondiente.

La persona servidora publica responsable de la administracion del Contrato, sera
quien informe de los incumplimientos del proveedor al Area Contratante,
sefalando con precisién, que parte se incumplié, base y calculo de la pena

convencional o deduccioén a aplicarse.

Deductivas.

Cuando los bienes o servicios sean proporcionados de manera parcial o
deficiente, se aplicara un porcentaje de deductiva del tres al cinco por ciento y
seran determinadas en funcién de los bienes entregados o servicios prestados de
manera parcial o deficiente y deberan calcularse hasta la fecha en que

materialmente se cumpla la obligacion.

Para determinar las deductivas, habra de analizarse si los tiempos requeridos
para resolver las deficiencias, se requieren en horas o en dias, ya que, para
redactar la penalizacién, debera quedar diferenciado cuando son por cada dia de

atraso o por cada hora de atraso.

El Area Requirente, establecera el limite de incumplimientos a partir del cual

procedera la cancelacion total o parcial de partidas o conceptos no entregados,

o bien, la rescision del Contrato.

/
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7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, entraran en vigor
al dia siguiente de que sean aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto

Nacional de las Personas Adultas Mayores.

SEGUNDA. - Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, publicadas en el DOF el 27 de noviembre de 2018,

una vez que sea publicada la presente actualizacion.
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