INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

-i'i INAPAM

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

OCTUBRE 2018




POLiTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
1 INAPAM
| .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS tﬁ] T T ( 5
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
INDICE
1. INTRODUCCION. 14
2. GLOSARIO DE TERMINOS. 15
3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA. 18

4. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS 18
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE
LOS CONTRATOS.

4.1 Politica de planeacion, programacion y presupuestacion. 18

4.2 Politicas sobre las convocatorias a la licitacion publicay las 19

invitaciones a cuando menos tres personas.

4.3 Politica de solicitud de contrataciones y pedidos. 20
4.4 Politica de consolidacion. 21
4.5Politica de anticipo. 21
4.6 Politica de pago. 21

—
V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM y)



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

DIRECCION GENERAL E‘Tﬁi | E\J ff‘"“\ P f\/‘

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
4.7 Politica de investigacion de mercado. 22
4.8 Politica de importacién y pago de impuestos y derechos. 23
5. BASES Y LINEAMIENTOS 23

5.1Areas de la entidad y nivel jerarquico que los servidores 23
publicos que atenderan y se responsabilizaran de los diversos
actos relacionados con los procedimientos de contratacion a

gue hacen referenciala Ley de Adquisiciones.

5.1.1 Arearesponsable de elaborary, en su caso, actualizar el 23
programa anual de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios conforme a los establecidos por los articulos 20
y 21 de la Ley de Adquisiciones.

5.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos 24
autorizados para firmar requisiciones, asi como la forma

en que éstos deberan documentar tal solicitud.

5.1.3 Area encargada de realizar el estudio de factibilidad para 30
determinar la conveniencia de la adquisicidn,
arrendamiento o arrendamiento con opcion a compra de
bienes de conformidad con el articulo 12 de la Ley

Adquisiciones.
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5.1.4 Area responsable de efectuar el estudio de costo 30
beneficio para determinar la conveniencia de la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos,
asi como el nivel jerarquico del servidor publico
responsable de autorizar dicha contratacion, conforme al

articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones.

5.1.5 Cargo de los servidores publicos o el area o areas 30
responsables de realizar la investigacion de mercado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de la

Ley de Adquisiciones.

5.1.6 Nivel jerarquico del servidor publico responsable de 31
autorizar la  consolidacion 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.

5.1.7 Area responsable para determinar la conveniencia de 31
celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el
cumplimiento de dichos contratos, regulados por el

articulo 47 de la Ley de Adquisiciones

—
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5.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados 31
para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacién o que se relacionen con
éste; emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacion; solicitar la cancelaciéon 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

gue se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

5.1.9 Area responsable y los criterios para determinar los 33
casos en que la contratacién debera ser plurianual o
previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en
gue 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 parrafos de

la Ley de Adquisiciones.

5.1.10 Nivel jerarquico del servidor publico de las é&reas 34
requirentes facultado para suscribir el escrito a que se
refieren el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley de
Adquisiciones, asi como la forma en que deben
acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion

publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI,

—
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VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41 de la

Ley de Adquisiciones.

5.1.11 Cargo del servidor publico del area responsable de 36
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, pequeiias y medianas, a que

aluden al articulo 8 de la Ley de Adquisiciones.

5.1.12 El &rea responsable de incorporar la informacién a 37
CompraNet para que se integre y mantenga actualizado
el registro Unico de proveedores, previsto en el articulo

56 inciso b) de la Ley de Adquisiciones.

5.1.13 Areas responsables de la contratacion, de elaborar los 37
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

5.1.14 Cargos de los servidores publicos facultados para 38

autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros

—
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servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la

Ley de Adquisiciones.

5.1.15 Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable 39
para determinar la conveniencia de incluir una clausula
de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio
escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo
dispuesto por el articulo 81 de la Ley de Adquisiciones.

5.1.16 Cargo del servidor publico que determinara la 39
cancelacion de una licitacién publica, la rescision o la
terminacion anticipada de un contrato o la suspension de
la prestacion del servicio o de la ejecucion de los
trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por una
cancelacion de licitacion publica, la falta de firma del
contrato por causas imputables a la entidad, 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
de Adquisiciones.

5.1.17 Area responsable de determinar montos menores de las 42
garantias de cumplimiento de los contratos, asi como de
sustituir o cancelar las garantias sefaladas en los

articulos 48 de la Ley de la Tesoreria de la Federacion y

—
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53 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones, y
comunicar a la SPYC dicha cancelacion o, en su caso,

solicitar se haga efectiva.

5.1.18 Areas responsables de llevar a cabo los tramites 43
necesarios para el pago de las facturas que presenten

los proveedores.

5.1.19 Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran 43
constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del
contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de

Adquisiciones y su Reglamento.

5.1.20 Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados 44
de proponer modificaciones a las POBALINES, asi como
la forma en que dichas propuestas seran atendidas por
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la dependencia o entidad, y el plazo en que seran
sometidas a la consideracion del titular de la
dependencia u 6rgano de gobierno de la entidad, segun
corresponda, asi como su difusién en los términos del

Reglamento correspondiente.

5.2Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos 44

de contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir

—
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los términos o plazos de la Ley de Adquisiciones y su

Reglamento.

5.2.1 La forma en que se acreditard que la dependencia que 44
funja como proveedor, cuenta con la capacidad para
entregar los bienes o prestar los servicios materia de los
contratos que celebra con los sujetos a que se refiere el
articulo 1 parrafo quinto de la Ley de Adquisiciones.

5.2.2 Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo 45
el estudio de factibilidad que se requiera para determinar
la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, de
conformidad con el articulo 12 de la Ley de

Adquisiciones.

5.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios 45
de diversas areas requirentes, 6érganos desconcentrados
en una misma dependencia o entidad que puedan ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion, asi
como las condiciones para ello, acorde a lo dispuesto por
el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones.

5.2.4 Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse 46
la adquisicibn o arrendamiento de bienes y la

contratacion de servicios, fundados en los casos de

—
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excepcion a la licitacion publica previstos en los articulos
41 y 42 de la Ley de Adquisiciones que de acuerdo al
objeto y naturaleza de las actividades de la entidad le

sean aplicables.

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

el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones.

5.2.6 Criterios para determinar la adquisicion de bienes 47
muebles usados o reconstruidos, asi como para solicitar
el avaluo correspondiente, en términos de lo dispuesto

por el articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones.

5.2.7 Porcentaje menor al utilizado para determinar el precio 48
no aceptable en la adquisicion o arrendamiento de
bienes o contratacién de servicios, conforme al articulo

38 de la Ley de Adquisiciones.

5.2.8 Porcentaje para determinar el precio conveniente a que 48
se refiere la fraccion XlII del articulo 2 de la Ley de

Adquisiciones.

5.2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la 48

evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion

—
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de la emisibn 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 Il

segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones.

5.2.10 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir 52
proposiciones o adjudicar contratos a los proveedores
gue se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccion

[l del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones.

5.2.11 La forma y términos para la devolucion o destruccion de 52
las proposiciones, conforme a lo dispuesto en el articulo

56 ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones.

5.3Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, 53
incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos o

plazos sefialados en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

5.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar 53
anticipos, los porcentajes de éstos y las condiciones para
su amortizacién, considerando lo sefialado por los
articulos 13, 29 fraccién XVIy 45 fraccién X de la Ley de

Adquisiciones.

—
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5.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y 53
prestacion de servicios, asi como los criterios generales
gue deberan atenderse para acreditar la recepciéon a
satisfaccion del INAPAM dichos bienes o servicios,
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer

parrafo de la Ley de Adquisiciones.

5.3.3 Criterios para la elaboraciéon de las férmulas o 56
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 de
Adquisiciones.

5.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse 57
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 de Adquisiciones.

5.3.5 Criterios para exceptuar a los proveedores de la 59
presentacion de garantia de cumplimiento del contrato,
en el supuesto a que se refiere el articulo 48 segundo

parrafo de la Ley de Adquisiciones.

5.3.6 Aspectos a considerar para la determinacién de los 59

términos, condiciones y procedimiento a efecto de aplicar

—
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las penas convencionales, deducciones, descuentos y
retenciones economicas, atendiendo lo dispuesto en los

articulos 53 y 53 Bis de la Ley de Adquisiciones.

6. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 62

—
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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, y 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.

Con el objetivo de lograr estas tareas encomendadas, es necesario la construccion
de una infraestructura de contratacion basada en criterios de precio, calidad,

financiamiento y oportunidad para el ejercicio eficiente de los recursos publicos.

El presente instrumento normativo fue elaborado con sujecién a lo previsto en el
articulo primero, penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, tercero de su Reglamento y 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.

Este documento sirve como referencia de actuacion para las areas y servidores
publicos responsables de los procedimientos de contratacion, fomentando con ello
la transparencia en las actividades referentes a la adjudicacion de contratos.

—
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Definiciones para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en
adicion a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico y su Reglamento:

Concepto Definicion
Administrador de Servidor publico responsable de administrar y verificar
contrato el cumplimiento del contrato a través del control y

seguimiento del mismo, quien debera tener nivel
jerarquico minimo de Jefe de Departamento.

Area requirente La que en la entidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion
de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Bienes Los que con la naturaleza de muebles considera el
Cadigo Civil Federal.

Comité Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del INAPAM.
CompraNet: El sistema electrénico de informacién publica

gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios, integrado entre otra informacion, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias
y entidades; el registro Unico de proveedores; el
padrén de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres
personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del
acto de presentacion y apertura de proposiciones y de
fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos

—
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de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de Ila
instancia de inconformidad que hayan causado estado,
y las notificaciones y avisos correspondientes. Dicho
sistema es de consulta gratuita y constituye el medio
por el cual se desarrolla procedimientos de
contratacion.

DAF Direccién de Administracion y Finanzas del INAPAM
INAPAM Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
LEY DE Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
ADQUISICIONES Sector Publico.

MIPYMES Las micro, pequefias y medianas empresas de

nacionalidad mexicana a que hace referencia la Ley
para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa.

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

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

Proveedor La persona que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios

Requisicion Documento impreso, en el que se sefala la necesidad
de un bien o servicio, se certifica la suficiencia
presupuestaria con que se cubrira el compromiso de

V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 16
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pago y, en su caso, se autoriza su adquisicion o
contrato.

SRMySG Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales del INAPAM.

SPSyYE Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion
del INAPAM.

SPyC Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad

TESOFE Tesoreria de la Federacion

TIC Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

—
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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 los
servidores publicos del INAPAM que intervengan en los procesos y procedimientos

en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

4. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS

4.1 Politica de planeacion, programacién y presupuestacion.

Para poder dar cumplimento al Plan Nacional de Desarrollo, los programas y las
metas institucionales del INAPAM, los responsables del area de adquisiciones,
arrendamientos y servicios realizaran las acciones necesarias para la planeacion,
programacion y presupuestacion de los bienes y servicios que se contraten o

adquieran.

a) La SPyC elaborara un anteproyecto de presupuesto con base en el techo de
gasto presupuestal que reciba de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) para el afio fiscal siguiente. Dicho anteproyecto servira de base para
la elaboracion del PAAAS.

b) Para la actualizacion del PAAAS, las areas requirentes deberan remitir
mensualmente a la SRMySG, segun corresponda, a mas tardar ocho dias
habiles antes de que termine el mes, la modificacion que en su caso requiera
efectuar al PAAAS.

—
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c) Para evitar inventarios excedentes, la adquisicion de bienes de consumo
preferentemente se realizara bajo la modalidad de contrato o pedido abierto
con entregas programas de acuerdo a las necesidades que se vayan

presentando.

d) La SRMySG se abstendra de comprar bienes considerados como
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, salvo que se obtenga la
autorizacion respectiva de conformidad con el numeral 23 de los
Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas
para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las
acciones de disciplina presupuestal en el ejercicio del gasto publico, asi como
en la modernizacion de la Administracion Publica Federal, publicado en el

Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2013.

e) Los procedimientos de contratacion deberan llevarse a cabo con base en las

disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria vigente.

f) Para la realizacion de los procedimientos de contratacion, se deber& contar

con la suficiencia presupuestaria correspondiente.

g) La SRMySG debera sujetarse al presupuesto asignado al INAPAM, asi como
a las disposiciones internas que emita la SPyC en materia de egresos.

4.2Politicas sobre las convocatorias a la licitacibn publica y las

invitaciones a cuando menos tres personas.

La SRMySG a través del Departamento de Adquisiciones e Inventarios contaran
con modelos de convocatorias para licitaciones publicas y de invitacion a cuando
menos tres personas conforme a los cuales se elaboraran los proyectos

correspondientes.

—
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Los proyectos de convocatorias a la licitacion publica y de invitacion a cuando
menos tres personas invariablemente deberadn ser sometidas a consideracion del

Subcomité Revisor de Convocatorias.
4.3 Politica de solicitud de contrataciones y pedidos.

Las requisiciones deberan ser remitidas por las areas requirentes para las
adquisiciones, arrendamientos de muebles o la contratacion de servicios,
adjuntando los documentos soportes correspondientes, con posterioridad al

procedimiento referido en el numeral 4.7 de estas politicas.

Los proyectos de contratos y de convenios modificatorios, previamente a su
formalizacién, se enviardn a la Subdireccion Juridica para su dictamen como se

menciona a continuacion:

Area Accion

Subdireccion Juridica del INAPAM Dictamen aprobatorio

Subdireccién de Recursos Materiales | Contara con los modelos de contratos
y Servicios Generales previamente aprobados por la
Subdireccién Juridica conforme a los

cuales se elaboraran los contratos.

Para la revision, validacion y formalizacion de los contratos, pedidos y convenios
debera elaborarse en formato institucional debiendo adjuntarse todos los datos y
documentos que permitan realizarlos dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de

notificacion del fallo, de la aprobaciéon del Comité o de la adjudicacion del contrato.

—
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El instrumento juridico que se utilizara cuando se trate de adquisicion de bienes, de
arrendamientos, servicios generales o capacitacion hasta por el monto de

adjudicacion directa que establezca el PEF del afio que corresponda sera el pedido.

Cada vez que sea reformada o adicionada la Ley de Adquisiciones, su Reglamento
o las demas disposiciones juridicas en la materia, la SRMySG modificara, en su
caso, los modelos de contrato, los cuales se someteran a la revision de la

Subdireccion Juridica.
4.4 Politica de consolidacion.

Con lafinalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de compra
del INAPAM, la SRMySG mediante el Departamento de Adquisiciones e Inventarios
y con la autorizacion de la DAF, se podra consolidar la adquisicion y/o contratacion
de los bienes y servicios con base en los lineamientos que para el efecto emita la

autoridad correspondiente.
4.5Politica de anticipo.

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

fundamento en el articulo 13 de la Ley de Adquisiciones.
4.6 Politica de pago.

Todo pago de bienes y/o servicios debera ser solicitado mediante oficio a la SPyC

en el cual debera anexar:

e Factura original, la cual debera cumplir con los requisitos establecidos en el
Art. 29 y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion, con su debida verificacion

en la pagina del SAT.

—
V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 21



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

DEL INAPAM 9 2

. PAM
DIRECCION GENERAL | E\J Al f‘ ‘
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | NeTTUTO NA '

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

e Copia de la requisicion.
e Copia del Oficio de Suficiencia Presupuestal.

e Formato de acta entrega-recepcion firmada por el administrador de contrato
o pedido y/o supervisor de la recepcion de los bienes y servicios, anexando

la documentacion soporte necesaria para su tramite de pago.

e Pedido o contrato original con Anexo Técnico, de acuerdo con el

procedimiento de contratacion, solo al inicio del contrato o con el primer pago.
e Desglose del centro de costo.
e Formato Evaluacion de Contratos al término de su ejecucion o vigencia.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion 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.
4.7 Politica de investigacion de mercado.

Para la adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacién de servicios a
través de licitacidon publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, previamente a la recepcién de la requisicion, el area requirente con apoyo
del area contratante deberan realizar la investigacion de mercado integrando el
anexo técnico o términos de referencia que contengan o que describan las
caracteristicas de los bienes o servicios solicitados, con la finalidad de proporcionar

un punto de referencia para definir el procedimiento de contratacion.

—
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4.8 Politica de importacion y pago de impuestos y derechos.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la licitacion
publica o invitacion a cuando menos tres personas preferentemente deberdn
establecerse condiciones de entrega D.D.P (Delivered Duty Paid) V.A.T. unpaid
(entregado, derechos pagados, excepto el Impuesto al Valor Agregado), el lugar de
destino sera el domicilio ubicado en el territorio nacional, el proveedor debera pagar
los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes a territorio
nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino final de los bienes
licitados. También debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que
apliquen, inclusive Normas Oficiales a que dé lugar. EI INAPAM Gnicamente pagara
el Impuesto al Valor Agregado y, en su caso, los demés impuestos y derechos que

establezcan las disposiciones legales aplicables.

5.1Areas de la entidad y nivel jerarquico que los servidores publicos que
atenderan y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados
con los procedimientos de contratacién a que hacen referencia la Ley

de Adquisiciones.

5.1.1 Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a los establecidos por los

articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones.

La SRMySG sera el area encargada de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS
conforme a lo establecido por los articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones, con
base en la informacion que le proporcione la SPyC sobre el techo presupuestal
estimado para el afo fiscal que corresponda y en atencién a la programacion de

bienes y servicios que remitan las areas requirentes.
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5.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar

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

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra o servicio

seran:

A) Director General.
B) Directores de éarea.
C) Subdirectores de area.

La requisicion se documentara conforme al formato FO-CON-03, debera contener
una descripcion amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o
servicios solicitados y acompafarse, en su caso, de los anexos técnicos o términos
de referencia correspondientes, indicando el plazo de entrega o la vigencia
requerida para la contratacion, la autorizacion del servidor publico facultado para
ello, y tratandose de adquisicion o arrendamiento de bienes, en su caso, se
requerird de la constancia de existencias de bienes en el almacén de las mismas
caracteristicas, en todos los casos deberan contar con la autorizacién de la

suficiencia presupuestal emitida por la SPyC.

Requisitos que el area requirente debera integrar a su solicitud de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, mismos que son enunciativos mas no limitativos:

1. Debera estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el servidor
publico facultado para ello, contar con la suficiencia presupuestaria y en el
caso de bienes, adicionalmente se anexara la constancia de no existencia de
bienes solicitados.

2. Sefialar tiempo y lugar de entrega de los bienes o de la prestacion de los

servicios.
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3. Si la contratacién requiere de instrumentarse a través de licitacion publica o
de invitacibn a cuando menos tres personas, se deberan identificar los
requisitos técnicos para efectos de incorporarlos en la convocatoria a la
licitacidon o invitacion como “Requisitos técnicos”. Las especificaciones
detalladas deberan presentarse en los Anexos a que se refiere el numeral 14
en este apartado.

4. Adjuntar la investigacion de mercado que se haya efectuado previamente o
las tres cotizaciones en el caso de adjudicaciones directas fundamentadas
en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones.

5. Sila contratacion rebasa un ejercicio presupuestal, debera acompanarse la
autorizacion plurianual del Director General del INAPAM y el acuse del
sistema “Modulo de Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales”

6. En caso de la adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo
5000, se debera entregar el original del oficio de liberacion de inversion
correspondiente.

7. Tratindose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la
informacion y comunicaciones (TIC), se deberd acompafiar de la autorizacion
del estudio de factibilidad.

8. Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, se debera adjuntar
original de la 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 LAASSP. Una copia de la autorizacién se debera entregar en la
SPyC, para la obtencién de la suficiencia presupuestaria.

9. Para el caso de la edicion e impresiones de libros y publicaciones, se
acompanfard, la autorizacion del titular del INAPAM, en su caso.

10.Entregar, en su caso, las muestras y/o catalogos respectivos (fotografias,

folletos, disefios, planos, entre otros).
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11. Acompafiar la autorizacion expresa de la DAF, cuando el pago de los bienes
0 servicios solo pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna
suscripcion.

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

13.Para la difusion de campafas, entregar copia de la autorizacion vigente
emitida por la Secretaria de Gobernacion, en términos de las disposiciones
aplicables.

14.El anexo técnico debera contener de manera enunciativa mas no limitativa,
lo siguiente:

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

e Sefalamiento del servidor publico que fungird 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 del
mismo.

e En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas
Mexicanas y a falta de estas, las normas internacionales que aplican
al bien o servicio solicitado.

e Cuando se determine el agrupamiento de bienes o0 servicios en una
sola partida o bien se incluyan sistemas de gestion de la calidad,
adjuntar la investigacion de mercado con la que se constate la
existencia de al menos cinco proveedores que puedan cumplir
integramente con dicho agrupamiento en el caso de bienes y de al
menos tres tratandose de servicios.

e Sefalar los criterios y términos para la evaluacion de las

proposiciones, y en el caso del criterio de evaluacion de puntos y
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porcentajes, la ponderacion de los rubros y subrubros
correspondientes.

e Determinacidén sobre la procedencia de solicitar la presentacion de
muestras en los términos que se indican en este mismo documento.

e Determinacion de las penas convencionales a aplicarse y sus
porcentajes.

e Determinacién sobre la procedencia de aplicar deductivas, la base
para su calculo y el limite a partir del cual procedera la rescision de
contrato.

15.En caso de licitaciones publicas o de invitaciones a cuando menos tres
personas, cuando el area requirente lo solicite, bajo su estricta
responsabilidad, la participacion de MIPYMES, se debera anexar la
respectiva justificacion que debera estar fundada, motivada y firmada por el
titular de dicha éarea.

16.Dictamen en el que se expliquen fundada y motivadamente las razones para
no aceptar proposiciones conjuntas en su caso, sefialando particularmente
los aspectos que demuestren que con tal determinacion no se limita la libre
participacion.

17.Las areas requirentes determinaran 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) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera

escalonada, de tal suerte que se garantice con la muestra que la calidad
y caracteristicas del producto que se entregue en la primera fecha sea el

gue se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.
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b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de
servicios de manera perioddica, como pueden ser los consumibles de

aseo, papel de bafo etc., para los servicios de limpieza.

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

18.En los casos de excepcidon sefialados en el articulo 41 y 42 de la Ley de
Adquisiciones, las areas requirentes deberan presentar la acreditacion de los
criterios que establece el articulo 40 segundo parrafo de la Ley de
Adquisiciones, y 71 de su Reglamento.

Las requisiciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
entregarse en la SRMySG, con excepcion de los servicios de capacitacion que
seran tramitados Unicamente por la Subdireccién de Administracion y Desarrollo
de Personal.

Servicios de comunicacién social y publicidad. - La Subdireccion de
Comunicacion Social sera la Unica area responsable de autorizar y solicitar
mediante requisiciéon a la SRMySG la contratacion de servicios correspondientes
a difusién por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales y servicios de creatividad, preproduccion y
produccion de publicidad, excepto Internet; deberan ser requeridos por escrito
por la Subdireccién de Comunicacion Social ya que a dicha area administrativa

le atafie coordinar, organizar y administrar dichos servicios.

—
V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 28



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

DIRECCION GENERAL E‘Tﬁi | E\J ff‘"“\ P f\/‘

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

La contratacion de servicios de impresion de documentos oficiales para la
prestacion de servicios publicos; impresion y elaboracion de material informativo
derivado de la operacion y administracion de la entidad; informacion en medios
masivos derivada de la operaciéon y administracion de la entidad, cuyos
documentos ostenten el logotipo del INAPAM o el Escudo Nacional, deberan
contar con el visto bueno de la Subdireccion de Comunicacion Social y remitir la
solicitud a la SRMySG.

Cuando en el servicio no se requiera de 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 para la atencién de requerimientos de bienes y
servicios, contados a partir del ingreso de la requisicion a la SRMySG y hasta la
firma del contrato o pedido, dependiendo de la complejidad y tipo del

procedimiento de contratacion a instrumentarse, seran los siguientes:

TIPO DE CONTRATACION TIEMPO (dias naturales)
50 dias
Licitacion Publica Nacional
70 dias
Licitacion Publica Internacional
25 dias
Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas
15 dias

Adjudicacion Directa
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5.1.3 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 de Adquisiciones.

Sera el area requirente del bien a adquirir o a arrendar, con base en la informacion
de que disponga y el acreditamiento de la justificacion de la necesidad que debera

guedar expresamente establecida.

5.1.4 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 del servidor publico responsable de autorizar dicha

contratacion, conforme al articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones.

Seré el Departamento de Adquisiciones e Inventarios y validada por la SRMySG, la
cual podra, en caso de requerirlo, solicitar el apoyo del area requirente de los bienes
y/o servicios a contratar y, en su caso, del area técnica. El resultado del estudio
costo beneficio debera ser firmada por el titular del area requirente, cuyo nivel
jerarquico no podra ser inferior a Subdirector.

5.1.5 Cargo de los servidores publicos o el area o areas responsables de realizar la
investigacién de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento de

la Ley de Adquisiciones.

Las areas requirentes hasta con un nivel minimo de jefe de departamento, realizaran
la investigacion de mercado con apoyo de la SRMySG a través de la Jefatura de
Departamento de Adquisiciones e Inventarios, que refiere el articulo 26 de la Ley de

Adquisiciones.

La investigacion de mercado podra realizarla el area requirente o, en su caso, el

area técnica, cuando las caracteristicas de la contratacibn asi lo ameriten
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debiéndose contar con la autorizacion expresa de la SRMySG. En estos casos, el
resultado de la investigacion de mercado deberd firmarse por un servidor publico

del area requirente, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Subdirector.

5.1.6 Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion
de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades,
asi como la consolidaciéon de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas
unidades administrativas o, en su caso, 6rganos desconcentrados en la misma
entidad.

La DAF sera el area responsable de autorizar la consolidacién de adquisiciones,

arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades.

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

Ley de Adquisiciones.

La SRMySG sera el area responsable de determinar la conveniencia para celebrar

contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios.

Las areas requirentes de cada contratacion, seran las responsables de supervisar

el cumplimiento de dichos contratos, asi como la evaluacion del mismo.

5.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo
los diversos actos de los procedimientos de contrataciébn o 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,
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legal y econdmica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que

se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Asunto

Nivel jerarquico

Conducir e intervenir en procedimientos
de licitacion publica e invitacion a

cuando menos tres personas.

Titular de la DAF y/o SRMySG y/o
Jefatura de Adquisiciones e Inventarios.

Emitir y firmar las actas
correspondientes y encargarse de su

notificacion.

Titular de la DAF y/o SRMySG y/o

Jefatura de Adquisiciones e Inventarios.

Solicitar la cancelacion de partidas o

procedimientos de contratacion.

Subdirector de area y/o en su caso
Jefatura de Departamento con el

Vo.Bo., de su superior jerarquico.

Suscribir los documentos que se
deriven del procedimiento de

contratacion.

Director de Area, Subdirector de Areay

Jefatura de Departamento.

Llevar a cabo las evaluaciones legal y

econdmica de las proposiciones.

Jefatura de  Departamento  de
Adquisiciones e Inventarios con el Vo.
Bo., de su superior jerarquico Yy

autorizacion de la DAF.
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Asunto Nivel jerarquico

Llevar a cabo la evaluacién técnica. Area requirente, con nivel minimo de
Subdirector y/o en su caso Jefatura de
Departamento con el Vo.Bo. de su

superior jerarquico.

5.1.9 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
aquél en que dicha contratacién se formalice, asi como la manera en que habran de
aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme
a lo dispuesto por el articulo 25 segundo y tercer parrafos de la Ley de

Adquisiciones.

Las areas requirentes solicitaran a la DAF la contratacién plurianual y/o en su caso
contrataciones anticipadas cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, mismo
gue sera requerido antes de iniciar el anteproyecto de presupuesto, con base en los

criterios que a continuacién se describen:
En el caso de la plurianualidad:

e Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o
monto para ejecutarlos por cada afio fiscal.
e Cuando el costo beneficio represente condiciones mas favorables para el

INAPAM en comparacion al costo de contratar por un ejercicio fiscal.
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En el caso de contrataciones anticipadas:

e La planeacion y programacion de la contratacion de los bienes o servicios
estableceran metas que determinen la necesidad de iniciar con la provision
de los bienes o la prestacion de los 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 &reas requirentes deberan justificar su solicitud ante la DAF, cuyo titular sera el
encargado de solicitar la autorizacion de la Direccion General del INAPAM en los
términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su

Reglamento.

Adicionalmente para iniciar estos tipos de procedimientos de contratacion, sera
requisito indispensable el contar con la autorizaciébn otorgada por la Direccién
General del INAPAM.

5.1.10 Nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes facultado para
suscribir el escrito a que se refieren el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley de
Adquisiciones, asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos de
excepcion a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI,

VII, IX primer pérrafo, Xl, XIl y XX del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones.

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

segundo parrafo del articulo 40 de Ley de Adquisiciones.

La forma en que se acreditara dichos supuestos de las fracciones antes citadas de

articulo 41 sera de la siguiente forma:

—
V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 34



POLiTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
1 INAPAM
| .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS tﬁ] T T ( 5
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Articulo 41 Documento para acreditar el

supuesto de excepcion

Fraccion Il Mediante los informes o comunicados
de autoridades competentes y/o

publicaciones.

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

organos colegiados competentes.

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

cuales se acrediten los supuestos.

Fraccion VI Mediante copia de la resolucién que se
emita en el proceso de rescision

administrativa.

Fraccion Vi Mediante copia del fallo que declare
desierta una licitacion publica, asi como
copia de la convocatoria con sus

modificaciones.

—
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Articulo 41 Documento para acreditar el

supuesto de excepcion

Fraccion IX primer parrafo Descripcion de los bienes sefialados en
la requisicion.
Fraccion Xl Con la documentacion expedida por las

autoridades competentes que acrediten
tales supuestos, los estatutos de las
agrupaciones que hubieren integrado lo
sujetos a que se refiere dicha fraccion o
el analisis documentado que realice el
area contratante, con el apoyo del area

requirente.

Fraccion XII Documentacion legal de la entidad que
acredite el objeto de la comercializacién

directa.

Fraccion XX Con copia del contrato marco vigente.

5.1.11 Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que
tengan por objeto promover la participacién de las empresas nacionales, en especial
de las micro, pequefias y medianas, a que aluden al articulo 8 de la Ley de

Adquisiciones.
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Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, el titular de la
SRMySG, elaborard y dara seguimiento al desarrollo de proveedores y los que
tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial

las empresas micro, pequefas y medianas.

5.1.12 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 de Adquisiciones.

El area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre
y mantenga actualizado el registro unico de proveedores, serd la SRMySG por
conducto del Departamento de Adquisiciones e Inventarios, previsto en el articulo
56 incisos b) de la Ley de Adquisiciones.

5.1.13 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: Los procedimientos de contratacion del INAPAM que se
efectlen a través de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas y
adjudicaciones directas, se realizaran a través de la SRMySG. Para el caso de las
contrataciones consolidadas con la SEDESOL u otra dependencia o entidad, las

areas requirentes podran solicitar a la DAF su autorizacion.

B) De la elaboracion de los modelos de convocatoria y contratos: Los modelos de
convocatoria seran elaborados por la SRMySG y los modelos de contratos por la

Subdireccion Juridica, con la aprobacién del Subcomité Revisor de Convocatorias.

—
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La SRMySG mediante el Departamento de Adquisiciones e Inventarios, seran las
encargadas de la elaboracioén de los pedidos con la validaciéon de la Subdireccion
Juridica en su clausulado respectivo, de acuerdo al &mbito de su competencia y del

tramite para su formalizacion.

C) Administrar los contratos y pedidos. El titular del area requirente designara al
servidor publico que sera el responsable de administrar el contrato el cual debera
ostentar por lo menos nivel de Jefe de Departamento.

D) Ejecucion de los trabajos. El servidor publico quien serd responsable de
administrar el contrato podra designar personal operativo para dar seguimiento y

verificacion del cumplimiento del mismo.

E) Aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales. El
administrador del contrato con apoyo del personal designado para dar seguimiento
y verificacion del cumplimiento, realizard y tramitara la aplicaciéon de deducciones,

retenciones, descuentos, penas convencionales y sus respectivas notificaciones.

F) De elaborar los convenios modificatorios: Sera la SRMySG mediante el
Departamento de Adquisiciones e Inventarios, a solicitud de las areas requirentes,

debidamente justificados.

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

la Ley de Adquisiciones.

El titular de la DAF sera el servidor publico facultado para autorizar el pago de las
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 altimo parrafo de

la Ley Adquisiciones.

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

articulo 81 de la Ley de Adquisiciones.

El titular del area requirente o el servidor publico que este designe, con nivel
jerarquico de por lo menos subdirector de area sera el responsable de determinar
la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquel, conforme a lo dispuesto por el

articulo 81 de la Ley de Adquisiciones.

5.1.16 Cargo del servidor publico que determinara la cancelacion de una licitacion
publica, la rescision o la terminacién anticipada de un contrato o la suspensién de
la prestacion del servicio o de la ejecucidn de los trabajos; los gastos no
recuperables a cubrir por una cancelacién de licitacion publica, la falta de firma del
contrato por causas imputables a la entidad, 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 de Adquisiciones.

Cargo Facultad

Director de Administracién y Finanzas | Cancelar una licitacion publica e
Invitacion a cuando menos tres

personas.
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Cargo Facultad

Director de Administracion y Finanzas. | Rescindir los contratos o pedidos o
bien, la terminacion anticipada y la
suspension de la prestacion de

servicios contratados.

Servidor Publico que funja como | Solicitar la tramitacion de la rescision,
administrador de contrato o pedido de la terminacion anticipada o la

suspension.

Director de Administracion y Finanzas | Determinar el pago de gastos no
con apoyo de la SRMySG. recuperables en términos de lo

dispuesto en los articulos 101 y 102 del

RLAASSP.
El administrador del contrato con el Elaborara el finiquito considerando lo
apoyo de la SRMySG. siguiente:

Sefalard fecha, lugar y hora para la

celebracion del finiquito.

Notificara al proveedor fecha, lugar y

hora para la celebracién del finiquito.

—
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Cargo Facultad

Levantara constancia de dicho finiquito

gue contendra como minimo:

Fecha, lugar y hora en el que se levante

la constancia del finiquito

Medio que se utilizd para hacer del
conocimiento del proveedor la fecha,
lugar y hora en que se elaborara el

finiquito.

Personas que intervienen.

Fecha en que se rescindi6 el contrato.
Fecha de notificacion de la rescision.

Los pagos que fueron efectuados y la
cantidad de bienes o el periodo de

prestacion de servicios que abarca.

Anticipos otorgados y amortizacion de

los mismos, en su caso.

Los bienes o servicios que fueron

entregados o prestados pendientes de

pago.
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Cargo Facultad

Cantidad a la que asciende los bienes
entregados o los servicios prestados
aun no pagados y el calculo aritmético

con el que se llega a esa cantidad.

Penalizaciones y deductivas, en su

caso.

Firma de las personas que intervengan.

5.1.17 Area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias
sefaladas en los articulos 48 y 53 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones, y
comunicar a la Tesoreria de la Federacion dicha cancelacion o, en su caso, solicitar

se haga efectiva.

La SRMySG sera el area responsable de determinar montos menores de las
garantias de cumplimiento de los contratos, la SPyC previa solicitud que formule la
SRMySG sera la encargada de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los
articulos 48 y 53 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones, y comunicar a la
Tesoreria de la Federacion dicha cancelacion o, en su caso, solicitar se haga

efectiva.
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En los casos en que la DAF o la SRMySG determinen los montos menores de las
garantias de cumplimiento, la sustitucidn o la cancelacion de las garantias deberéan

dejar constancia expresa.

5.1.18 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 remitira a la SPyC el acta de entrega
recepcion que acredite la satisfaccion en la entrega de bienes o servicios,
incluyendo la documentacion necesaria establecida en el instrumento juridico, para

continuar con el proceso de pago.

El administrador del pedido o contrato debera remitir a la SRMySG el formato de

evaluacion del pedido o contrato una vez que haya concluido su vigencia.

Tratdndose 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 las responsables de tramitar el pago
directamente ante la SPyC acompaifando a la factura con el acta de entrega-
recepcion de los bienes y servicios, asi como la documentacién comprobatoria

correspondiente.

5.1.19 Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento
de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley

de Adquisiciones y su Reglamento.

El titular del area requirente, con nivel jerarquico minimo de Jefatura de
Departamento, debera dejar constancia expresa en cada contrato del cumplimiento

de las obligaciones derivadas del mismo.

—
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5.1.20 Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones a las POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas
seran atendidas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
entidad, y el plazo en que seran sometidas a la consideracion del 6rgano de
gobierno de la entidad, asi como su difusion en los términos del Reglamento

correspondiente.

Cualquier servidor publico, por conducto de los Directores de Area a las que estén
adscritos, podran proponer modificaciones a las presentes Politicas Bases y
Lineamientos, indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten la
propuesta, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAPAM, y el plazo en
que seran sometidas a la consideracién del Organo de Gobierno, asi como su

difusién en los términos del Reglamento de la Ley de Adquisiciones.

Una vez que el Comité analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine
procedentes, el Presidente del mismo las sometera a la autorizacion del Organo de

Gobierno del INAPAM, en la siguiente sesion del mismo.

5.2Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de
contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir los términos o

plazos a que hacen mencion la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

5.2.1 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 de Adquisiciones.

—
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Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere
en el articulo 1 péarrafo quinto de la Ley de Adquisiciones, la dependencia o entidad
que se pretenda que funja como proveedor, debera presentar escrito, firmado por el
servidor publico que tenga las facultades suficientes para tal efecto, y acompafado
de la documentacion soporte, en el que exprese la relacion 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 o arrendar o los
servicios a contratar. Con esta informacion el Departamento de Adquisiciones e
Inventarios y la SRMySG, en su caso, determinaran si con tales recursos la
dependencia o entidad de que se trate, satisface al menos el cincuenta y un por

ciento del monto de la contratacion.

5.2.2 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 opcion a compra de bienes, de conformidad

con el articulo 12 de la Ley de Adquisiciones.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto
maximo para adjudicacion directa, 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; debera considerar
los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que adquirir, de
aseguramiento, de distribuciéon, de almacenamiento, enajenacion impuestos y

derechos.

5.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas areas

requirentes o, en su caso organos desconcentrados en la entidad que puedan ser

—
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integrados en un solo procedimiento de contratacion, asi como las condiciones para

ello, acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones.

Se podra optar por realizar la contratacion consolidada de materiales y 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.

5.2.4 Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicién o
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios, fundados en los casos de
excepcion a la licitacién publica previstos en los articulos 41 y 42 de la Ley de
Adquisiciones que de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades de la entidad

le sean aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42
segundo y quinto parrafo de la Ley de Adquisiciones, las areas requirentes deberan

cumplir con lo dispuesto en el numeral 5.1.2 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 de Adquisiciones, el titular del
area requirente podra establecer bajo su estricta responsabilidad, la adjudicacién
directa con determinada persona, siempre y cuando presente al area contratante
las tres cotizaciones o bien la acreditacién de la imposibilidad de contar con mas de

una.
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5.2.5 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 de Adquisiciones.

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 autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el area requirente deberd indicar tal condicion en la requisicion que
envia a la SRMySG, a efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion publica,
invitacién a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion respectivas, las
previsiones a que se refieren el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones y 85 de su

Reglamento.

5.2.6 Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avalto correspondiente, en términos de lo

dispuesto por el articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones.

Por regla general, la adquisiciébn de bienes muebles usados o reconstruidos no
procedera en el INAPAM; solo en casos excepcionales se podra autorizar, previa
justificacion del area requirente, cuando estos se contemplen en el anexo técnico y
se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos del articulo 12 Bis de la Ley
y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion IX del articulo 41

de la propia Ley de Adquisiciones.

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
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condiciones comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalué emitido
por instituciéon de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avalio

correra a cargo del area requirente.

5.2.7 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 Adquisiciones.

No se establece un porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no
aceptable, y de acuerdo al articulo 2 fraccion Xl de la Ley de adquisiciones, es del

diez por ciento.

5.2.8 Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion

XIl del articulo 2 de la Ley de Adquisiciones.

Cuando en un procedimiento de contratacion se haya determinado la aplicacion del
criterio de evaluacion binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de
la Ley de Adquisiciones, el porcentaje para determinar el precio conveniente a que
se refiere la fraccion Xl del articulo 2 de la propia Ley de Adquisiciones, sera del

cuarenta por ciento en todos los casos.

5.2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las
tecnologias que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero
y la eficiencia energética, que deberan observarse en las adquisiciones,
arrendamientos 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 Il segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones.
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Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la
prevencion de la contaminacion del agua, suelo y atmosfera; eficiencia energética;
optimizacién y uso sustentable de los recursos; asi como la proteccion al medio

ambiente.

El INAPAM procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefalan, en forma enunciativa

mas no limitativa los siguientes aspectos:

a) Que indique 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 reciclamiento.
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 produccion

adecuadas en que se promueva y apoye la conservacion.

g) Para adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con
madera, el area requirente deberé verificar que en la convocatoria a la licitacion o
invitacion se requiera cumplir con los requisitos que sobre la materia expida la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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h) Para adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera

en las convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

Debera contener en su composicion un minimo de cincuenta por ciento de fibras de
material reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la
madera o0 de 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.

Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccion X, de la Ley
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 las normas oficiales y normas mexicanas aplicables vigentes.

Cuando por la naturaleza de los 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 "Materiales, Utiles y
equipos menores de oficina”, en lo aplicable se adquiriran productos que contengan

entre otros, la siguiente:
De cartdn o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

Lapices sin pintura o barniz, sin madera, sin goma.
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Sobres con contenido reciclado sin blanquear, 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 cartdon 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, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas
amigables al medio ambiente.

k) Adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 “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 empaques y embalajes de los bienes se observara lo

siguiente:

[) 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 y que

se puedan comprar.
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5.2.10 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccion

[l del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones.

La SRMySG se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o
pedidos, por el plazo de un afio a partir de la notificacién de la segunda rescision,
con los proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, este instituto les

hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato o pedido.

5.2.11 La forma y términos para la devolucion o destruccién de las proposiciones,

conforme a lo dispuesto en el articulo 56 ultimo péarrafo de la Ley de Adquisiciones.

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 Ultimo péarrafo del

articulo 56 de la Ley Adquisiciones.

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

lo soliciten los interesados.

Transcurrido el plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emisién del fallo,
el Departamento de Adquisiciones e Inventarios o la SRMySG podran llevar a cabo
la destruccion de las proposiciones desechadas, cuya devolucién 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.
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5.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la
formaen que se deberdn cumplir los términos o plazos sefialados en la Ley

de Adquisiciones y su Reglamento.

5.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de
éstos y las condiciones para su amortizacidon, considerando lo sefialado por los

articulos 13, 29 fraccion XVIy 45 fraccion X de la Ley de Adquisiciones.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un treinta
por ciento del monto total del contrato o pedido, cuando se trate de bienes cuyo

proceso de fabricacion sea superior a sesenta dias.

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

5.3.2 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 dichos bienes o servicios, atendiendo a lo dispuesto por

el articulo 51 primer péarrafo de la Ley de Adquisiciones.
Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

La SRMySG por conducto de su area de almacén, o bien a través del administrador
del contrato o pedido que reciba los bienes, deberan supervisar que los bienes
adquiridos cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los instrumentos

contractuales respectivos, debiendo emitir el acta de entrega-recepcion de los

—
V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 53



POLiTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
1 INAPAM
| .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS tﬁ] T T ( 5
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

bienes recibidos. En arrendamiento de bienes, el area requirente debera verificar el
cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el

contrato o pedido que se formalice.

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se
realizara con la participacion del Jefe de Departamento de Adquisiciones e
Inventarios o de la persona que realice dicha actividad en el INAPAM, quien una
vez constatada la recepcion de los bienes le asignara el nimero de inventario a
cada uno de los bienes y procedera a la formalizacion del resguardo, a efecto de

mantener su control para identificar la adscripcidén de los mismos.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almaceén, verificando que cumplan
con las condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al
proveedor del suministro, para que, en el supuesto de encontrarse defectos de
fabricacion o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion respectiva o accion legal

correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales,
adicionalmente debera intervenir el personal del area requirente y/o técnica quien

debera emitir la conformidad a que se refiere este punto.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor a trescientas
unidades de medida y actualizacién vigentes en el ejercicio de que se trate, podran
entregarse directamente al area requirente, debiendo existir el documento de acuse
de recibido y siendo responsabilidad de la misma verificar que los bienes cumplan

con la calidad requerida.

Servicios.
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Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el area requirente,
por conducto del administrador del contrato o pedido o del supervisor del mismo,
debera llevar el control del programa de trabajo y/o calendario de trabajo para la
prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las condiciones pactadas en

el instrumento contractual respectivo.

Para efectos del pago de los servicios, invariablemente el administrador del contrato
o pedido debera remitir el oficio de solicitud de pago a la fecha de corte que
corresponda, a la SPyC adjuntando el acta de entrega-recepcion en la que se sefiale

haber recibido a satisfaccion los servicios para liberar el pago.

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

deductivas que se deberan aplicar.

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

servicios.

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 la prorroga
respectiva. La solicitud presentada por el proveedor seré analizada y solo resultara
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,
misma que se documentara a través de un convenio modificatorio al contrato o

pedido, segun sea el caso.
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Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la
presentacion de la solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a
su peticién suspende la generacion de penas convencionales o deductivas, ya que
en el caso de que no sea concedida la proérroga, dicho lapso sera contabilizado para

la aplicacion de las mismas.
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, debera realizar un dictamen comparativo entre el

primer bien y el segundo.

Solamente podra resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan las

siguientes condiciones:

El bien sustituido presenta caracteristicas iguales a superiores a las ofrecidas
originalmente.

El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

La sustitucion no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al

proveedor que aquellas establecidas originalmente en su proposicién.

5.3.3 Criterios para la elaboracion de las férmulas o0 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 de Adquisiciones.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicion de ajuste

de precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por la SRMySG o
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la DAF, segun corresponda. Si el importe que sufra incrementos o decrementos se
encuentra conformado por varios conceptos, deberé establecerse 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 al calendario, no se
encuentre atrasada la entrega o prestacion de servicios por causas imputables al

proveedor.

Podia establecerse el incremento por el 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 afio fiscal, o bien la inmediata anterior fijada a la fecha en que inicie el

incremento.

En estos casos, debera establecerse 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.

5.3.4 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 de

Adquisiciones.
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El Departamento de Adquisiciones e Inventarios del INAPAM, recibira de los
proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de los contratos o pedidos

correspondientes.
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 al amparo del articulo 41 de la Ley, por regla general debera entregar pdliza
de fianza expedida por Institucion 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 a mas tardar
dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma del mismo, cumpliendo con
las disposiciones del articulo 81 del RLAASSP, salvo que la entrega de los bienes

o la prestacion de los servicios se realicen dentro de la citada plaza.
Cheque certificado de caja.

Esta forma de garantia Unicamente 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.

Garantia de anticipos.

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos, los proveedores deberan

entregar poliza de fianza por el cien por ciento del monto otorgado incluyendo el
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Impuesto al Valor Agregado, expedida por compafiia legalmente autorizada para

ello, a favor del INAPAM, la que estara vigente hasta su total amortizacion.

5.3.5 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 de Adquisiciones.

En relacion a las fracciones Il, IV y V del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
cuando por la 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 de Adquisiciones, cuando la
condicién socio-economica de los proveedores no les permita cumplir con los

requisitos para la constitucion de la garantia.

En relacién a la fraccion X1V del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, se debera
tomar en cuenta la naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y

experiencia que se requieran del prestador de servicios.

Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la Ley, cuando los
contratos o pedidos que se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al setenta
por ciento del monto establecido en el rango de adjudicacion directa, de acuerdo al
PEF. En el caso de que las areas requirentes soliciten a la DAF, la excepcion de la
presentacion de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido, deberan

expresar las razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion.

5.3.6 Aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y

procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales, deducciones,

—
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descuentos y retenciones econémicas, atendiendo lo dispuesto en los articulos 53

y 53 Bis de la Ley de Adquisiciones.

El administrador del contrato o pedido sera el servidor publico responsable de
calcular y notificar tanto al proveedor como a la SPyC, las penas convencionales y

las deductivas que se hubieran determinado.
Penas convencionales.

Para todas las obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan

establecerse penas convencionales para el caso de su incumplimiento.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la adquisicion
y arrendamiento de bienes muebles, por entrega extempordnea a la fecha
establecida en los mismos, sera por regla general del uno por ciento al cinco por
ciento diarios respecto del valor de los bienes no entregados oportunamente, sin
incluir el Impuesto al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente,

debera establecerse en las especificaciones técnicas correspondientes.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacion
de servicios, que tengan precio unitario, sera por regla general del uno por ciento al
cinco por ciento diarios del valor de los servicios no prestados, sin incluir el Impuesto
al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse
como lo solicita el punto 5.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos
autorizados para firmar requisiciones o solicitudes de bienes o servicios, asi como

la forma en que estos deberan documentar tal solicitud, numeral 14.

Cuando las prestaciones de servicios no proporcionados no tengan precio unitario,
se podra tomar como referencia para calcular la pena, el importe mensual del

contrato, el importe de la partida suministrada con atraso o bien una cantidad fija
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determinada en pesos, considerando la proporcionalidad que debe existir en las
penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera
sufrir el INAPAM en esos retrasos.

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 funcion de los bienes entregados o servicios prestados de manera
parcial o deficiente y deberan calcularse hasta la fecha en que materialmente se

cumpla la obligacién.

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
penalizacion 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 rescisién del contrato.

V.2.10.10.2018 POBALINES INAPAM 61



POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL I’NAPAM ®e I E\J I,C_\ DA f‘\/‘
DIRECCION GENERAL 1 Al
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬂﬂ FITUT ‘ 5
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

6 DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor al

dia siguiente de que sean aprobadas por el Consejo Directivo del INAPAM.

SEGUNDA. — Quedan sin efecto las Politicas, Bases y lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores INAPAM, publicadas en el DOF el 21 de diciembre
de 2012.
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