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Area responsable de realizar estudios de factibilidad que se
requieran para determinar la conveniencia de adquirir o
arrendar de conformidad con el Articulo 12 de la LAASSP
Cargo de los Servidores publicos o el area responsable de
realizar el estudio de mercado de conformidad con las
disposiciones del articulo 26 de la Ley y 28,29 y 30 del
Reglamento de la LAAASP

Area responsable de determinar la conveniencia de celebrar
Contratos Abiertos, Consolidados o Marco

Nivel jerarquico del Servidor publico Responsable de autorizar
la Consolidacibn de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios

Niveles jerarquicos de los Servidores publicos facultados para
llevar a cabo los diversos Procedimientos de Contratacion o
que se relacionen con éste; Emitir, 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 Técnicas, Legal, y Econdémica
de las proposiciones, asi como las Areas Responsables a las
que se encuentren adscritos dichos Servidores publicos

El é&rea responsable y los criterios en su caso de
contrataciones plurianuales previo al inicio del ejercicio fiscal
siguiente

Nivel jerarquico del Servidor publico de las Areas requirentes
para suscribir el parrafo segundo del Articulo 40 de la Ley, asi
como los que deben acreditarse los Supuestos de excepcion
de Licitacién Publica a que hacen referencia el Articulo 41
fracciones: Il , IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XII, XX
Nivel jerarquico del Servidor publico y Area Responsable de
elaborar el Programa de Seguimiento de MIPYMES para su
reporte

Las areas responsables de incorporar a Compra Net la
informacién relativa a pedidos y contratos, asi como el nivel
jerarquico del Servidor publico responsable

Las areas responsables de elaborar las Convocatorias de
Licitacion Publica, como de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, asi como de administrar el seguimiento de las
mismas, en cuanto aplicacion de deducciones, penas
convencionales, convenios modificatorios precisando el
alcance de los mismos, asi como el nivel jerarquico para
aprobarlos

Cargo del servidor publico para determinar la cancelacion de
un pedido o contrato, recision anticipada, suspension de
servicios, cancelacion de una Licitacion Publica, o finiquito en
caso de recision en apego a los Articulos 38,46,54,54 bis, y
55 bis de la Ley, respectivamente
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Titulo |

Introduccion

1.- El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, Organismo Descentralizado del sector salud,
quien en cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 1, penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y 3 del Reglamento de la LAASSP, establece las
siguientes politicas, bases y lineamientos (POBALINES) a los que deberan sujetarse los procesos de
adquisiciéon de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, apegados a los principios de transparencia,
economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia para la toma de decisiones en los procesos de
adquisicién, arrendamiento y prestacion de servicios

Titulo 11

Objetivo

2.- Establecer dentro del marco de la LAASSP, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia;
los mecanismos y criterios que regulen los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que
realice la Direccién de Administracion a través de las Subdirecciones de Recursos Materiales y Servicios
Generales dentro del ambito de su competencia, asi como las Unidades Administrativas del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mudiz, los cuales no estan especificados en la normatividad vigente y
aplicable.

Titulo 1l

Marco Juridico

3.- De manera enunciativa, mas no limitativa se indican las siguientes disposiciones de aplicacion general
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134.- D.O.F. 05/02/1917.

1. Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.- D.O.F. 10/11/2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.-D.O.F. 30/12/2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 18/12/2015
Ley General de Bienes Nacionales D.O.F. 17/12/2015

Ley General de Contabilidad Gubernamental D.O.F. 30/12/2015

lll.2. Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.- D.O.F. 28/07/2010.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F. 25/04/2014

111.3. Decretos
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 10/12/2012.

Decreto por el que se establecen las diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal. D.O.F. 05/09/2007.

Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 31/10/2007

111.4. Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 03/02/2016

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y
prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.- D.O.F. 20/08/2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.- D.O.F.
20/08/2015

Acuerdo por el se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.-
D.O.F. 16/07/2010

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal.-
D.O.F. 3/09/2002

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.- D.O.F. 09/09/2010.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector Publico para la
participacion de las Empresas Micro, Pequefia y Mediana para las reservas del Tratado de Libre Comercio de
América del Norte y para la determinacién del grado de integracién nacional.- D.O.F. 24/11/1994.

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Compras y Obras de la
Administracién Publica Federal a la Micro, Pequena y Mediana Empresa D.O.F.15/01/2009.

Acuerdo por el se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del sistema
electrénico de informacién publica gubernamental denominado Compra Net.- D.O.F. 28/06/2011.

lll.5. Lineamientos
Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la

modernizacion de la Administracién Publica Federal.- D.O.F. 30/01/2013.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.- D.O.F. 02/10/2009.

111.6. Oficios

Oficio Circular No. SRACP/300/091/2012 del 14/03/2012 relativo a la participaciéon de la Unidad de
Normatividad de Contrataciones Publicas en los Comités.
7 }
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Oficio SAF/0087/2008 del 25/01/2008 con los Lineamientos para la verificacién de no duplicidad del Articulo 19
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Titulo IV

Glosario de Términos

4.- Para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se aplicaran las definiciones contenidas
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, se entendera por:

Documento en el que se hace constar la resefia

Acta detallada de un evento, asi como de las consideraciones
y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en
el articulo 37 Bis de la Ley.

. Area que recibe, resguarda, controla y suministra o

Almacén

entrega los bienes adquiridos a las Areas solicitantes.

Area convocante o adquirente

La Direccion de Administracion (DA) a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales (SRM) y la
Subdirecciéon de Servicios Generales (SSG), sera la
facultada para llevar a cabo los procedimientos de
Licitacién Pdublica, Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas o Adjudicaciéon Directa, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Area(s) solicitante(s) y Area
técnica

Las unidades administrativas del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz, (INPRFM), Areas
médica, de investigaciébn, de ensefianza, de
neurociencias y demas direcciones y subdirecciones a
los que de acuerdo con sus funciones y programas a su
cargo, soliciten o requieran a la SRM y SSG, la
adquisicion o arrendamiento de bienes, asi como la
prestacion de servicios, siendo las responsables de fijar
las especificaciones y en su caso normas de caracter
técnico, normas oficiales mexicanas o internacionales.
Es su obligacion asignar un representante en la(s)
Junta(s) de aclaracién(es) para responder las preguntas
de caracter técnico que se formulen por los asistentes a
las mismas vy, evaluar técnicamente las caracteristicas o
especificaciones de los bienes o servicios ofertados por
los licitantes al INPRFM, emitiendo los dictamenes,
justificaciones, opiniones técnicas que le solicite la SRM
o la SSG. Son también responsables de otorgar su visto
bueno y aceptar de conformidad la recepcion de los
bienes o prestacion de servicios.

Area administradora del contrato

La SRM y SSG seran la responsable de dar seguimiento
y verificar el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el pedido y contrato, respectivamente.
Asi mismo recopilar la documentacién necesaria para la
aplicacién, en su caso, de las penas convencionales o




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA
FUENTE MUNIZ

deducciones que pudieran resultar por cumplimiento
parcial o deficiente en cantidad, calidad o tiempo del

proveedor.

Bienes de consumo Bienes que se desgastan o extinguen en su uso primario
y por lo tanto no son susceptibles de ser utilizados
nuevamente.

Bienes de inversion Bienes muebles que pasan a formar parte del activo fijo y

que pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismos
o por efecto de una fuerza exterior, sin que se modifique
su estructura.

Comité Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Mufiz.

Compra Net: Sistema electronico de informacion publica

gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios, integrado entre otra informacién, por los
programas anuales en la materia, de las dependencias y
entidades; el Registro Unico de Proveedores vy
Contratistas (RUPC); el padrén de testigos sociales; el
registro de proveedores sancionados; las convocatorias
a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a
cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de
proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos
sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan
causado estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes.

La integracion en un procedimiento de contratacién de
los requerimientos de varias unidades administrativas de
una dependencia o entidad o entre varias dependencias
y/o entidades. Articulo 9 del RLAASSP.

Consolidacion

El acuerdo de voluntades para crear o transferir

Contrato derechos y obligaciones y a través del cual se formaliza
la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacion de servicios.

Contrato abierto El contrato a que se refiere el articulo 47 de la Ley.

Contrato marco Contrato al que se refiere el articulo 17, 41 fracciones XX
y articulo 14 del RLAASSP.

Contrato plurianual El contrato que se celebra en términos del articulo 50 de

la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA

FUENTE MUNIZ

Convocatoria a la licitacion
publica o invitacién a cuando
menos tres personas

El documento que contiene los requisitos de caracter
legal, técnico y econdémico con respecto de los bienes o
servicios objeto de la contratacidon y las personas
interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los
términos a que se sujetara el procedimiento de
contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de
las partes.

DA

Direccion de Administracion.

DG

Direccion General.

Estudio de factibilidad

Es el instrumento que se hace previamente a la compra
o0 arrendamiento de bienes muebles, para ayudar a
determinar la conveniencia para su adquisicion o
mediante arrendamiento con opcién a compra.

Instituto o INPRFM

Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muniz.

Investigacion de Mercado

Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional
y del precio estimado basado en la informaciéon que se
obtenga en la propia dependencia o entidad, de
organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes
o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas
fuentes de informacién.

Ley o LAAASP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Licitante Persona fisica o moral que participe en cualquier
procedimiento de licitacion publica o de invitacion a
cuando menos tres personas

MIPYMES A las micro, pequeifas y medianas empresas de

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

Ofertas Subsecuentes

Modalidad utilizada en las licitaciones publicas, en la que
los licitantes, al presentar sus propuestas, tienen la
posibilidad de que, con posterioridad a la presentacion y
apertura del sobre cerrado que contenga su propuesta
econdmica, realicen una o mas ofertas subsecuentes de
descuentos que mejoren el precio ofertado en forma
inicial, sin que ello signifique la posibilidad de variar las
especificaciones o  caracteristicas  originalmente
contenidas en su proposicion técnica.

En esta modalidad, el contrato se adjudicara al licitante
que haya ofertado el precio mas bajo en los términos de
lo establecido en la fraccion 1l del articulo 36 Bis de la

0]
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Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del
Sector Publico.

O.l.C. Organo Interno de Control en el INPRFM

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones. Arrendamientos vy
Servicios del INPRFM

Precio no aceptable Aquél que derivado de la investigacion de mercado
realizada, resulte superior en un 10% al ofertado
respecto del que se observa como mediana en dicha
investigacion o en su defecto, el promedio de las ofertas
presentadas en la misma licitacion.

Precio conveniente Agquél que se determina a partir de obtener el promedio
de los precios preponderantes que resulten de las
proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacion, y
a éste se le resta el porcentaje del 40%.

Proveedor Persona fisica o moral que celebre contrato de
adquisicion de bienes, arrendamientos o contratacion de
Servicios.

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

SFP Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRM Subdireccion de Recursos Materiales.

SSG Subdireccién de Servicios Generales.

Titulo V

Disposiciones Generales

5.- Las presentes politicas son de aplicacion general y observancia obligatoria para las Direcciones,
Subdirecciones, Organo Interno de Control y todas las Unidades Administrativas, respecto de los
procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios a los que les aplique la
LAASSP y su reglamento, en términos de lo dispuesto en el Estatuto Organico del INPRFM, sin
perjuicio de lo establecido en otras disposiciones juridicas aplicables, incluyendo los Tratados
Internacionales.

Los servidores publicos que estan sujetos a las presentes politicas regiran su criterio dentro de los
conceptos de eficiencia, eficacia, honradez, austeridad y transparencia; debiéndose implementar las
mejores practicas y cumpliendo con los criterios de racionalidad y austeridad del gasto publico y
demas principios aplicables a las contrataciones del Sector Publico.

11




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA
FUENTE MUNIZ

Titulo VI

Descripcion de Politicas

VI.1. Politica de planeacién, programacioén y presupuesto

6.- En la planeacion, programacion y presupuesto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
ademas de ajustarse a lo dispuesto en el articulo 20 LAASSP; en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion; la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas disposiciones
aplicables, se debera observar lo siguiente:

I. La DA, informara los criterios y metodologia dictados por la Secretaria de Economia, para
la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sobre
la base del presupuesto autorizado.

. La DA a través de la SRM y SSG elaborara y en su caso, actualizara el PAAAS, de
conformidad con lo establecido por los articulos 20 y 21 de la LAASSP y de acuerdo con
el presupuesto aprobado, mediante la informacion de necesidades de materiales,
servicios y equipos que requieren las Unidades Administrativas, para el desempeiio de
sus actividades, tanto bienes de consumo, como mantenimiento y conservacién de
bienes muebles e inmuebles.

.  La DA a través de las SRM y SSG, tendra la facultad de definir y determinar la
adquisicion de los bienes o servicios solicitados por las unidades administrativas, con
base en criterios de racionalidad y austeridad.

VI.2. Politica sobre las convocatorias para licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas

7.- La DA a través de las SRM y SSG, seran las unicas facultadas en el Instituto para realizar
procedimientos de licitacién publica e invitaciones a cuando menos tres personas, asi como para
realizar cualquier tipo de compra o contratacién catalogadas en los capitulos 2000, 3000 y 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto vigente que expide la SHCP.

La clasificacidon de los bienes y servicios se sujetara a lo determinado en el “Clasificador Unico de las
Contrataciones Publicas” que pone a disposicion la SFP a través de su pdagina web, sin
contraponerse al Clasificador por Objeto del Gasto que emita la SHCP.

En el caso de presentarse discrepancias entre ambos documentos o que se identifiquen
imprecisiones especificas, la unica facultada para determinar la clasificacion a considerar sera la DA
a través de las SRM y SSG.

En virtud de que el “Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas” fue elaborado para lo general;
los bienes que éste documento considere dentro del capitulo 5000 del clasificador por objeto del
gasto y cuyo costo sea inferior a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), podran ser considerados
como bienes de consumo del capitulo 2000, a efecto de darle cumplimiento a las disposiciones
fiscales en materia de depreciacién, siempre y cuando su tiempo de vida sea inferior a tres afnos.

La DA, de conformidad a la publicacion del Diario Oficial de la Federacién del presupuesto autorizado
para el Instituto informara los montos de actuacion para realizar los procedimientos de adjudicacion

)
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directa, al amparo del articulo 42 de la LAASSP, destacando que estas operaciones no excederan el
30% del presupuesto anual autorizado.

VI.3. Politica de anticipo y pago

8.- Los anticipos a proveedores se pagaran una vez autorizado el pedido o contrato hasta por un
50% y los pagos se realizaran 20 dias posteriores de recibir la factura para su revision mediante
transferencia electrénica o cheque. En su caso el proveedor podra recurrir al programa de cadenas
productivas de Nacional financiera S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo.

VI1.4. Politica sobre investigaciéon de mercado

9.- Para la adquisicion o arrendamiento de bienes y servicios, las areas requirentes seran las
responsables de elaborar la investigacion de mercado de cuando menos tres posibles oferentes, las
SRM y SSG apoyaran en el proceso en caso de que solicite su intervencion.

VI.5. Politica sobre la elaboracién de pedidos o contratos

10.- La SRM y SSG elaboraran los pedidos, contratos y convenios donde se indican las clausulas a
las que se sujetan los proveedores o prestadores de servicios, asi como los convenios modificatorios,
adicionalmente y en caso necesario se consultara al asesor juridico con que cuenta la entidad.

Los tiempos de elaboracion de pedido hasta su formalizacion después del fallo no excederan de 15
dias naturales.

Cada vez que se reforme la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico, se revisaran las clausulas de los pedidos y contratos, y en caso que aplique se
modificaran con apoyo del asesor juridico.

VI.6. Politica de importacién y pago de impuestos y derechos

11.- Tratandose bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria de la licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, se deberan establecer las
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 en Territorio Nacional, el proveedor
pagara los impuestos y derechos de aduana al ingreso de los bienes, cubriendo flete y demas
riesgos hasta su destino final; de igual manera, debera cumplir con las restricciones no arancelarias
que apliquen incluyendo las normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar.

Titulo VII

Bases y Lineamientos

VII.1. Area y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran
de los diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion

VIl.1.1. Area responsable de elaborar el PAAAS del INPRFM y en su caso actualizar
conforme a lo establecido en el articulo 20 y 21 de la LAAASP
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12.- La SRM y SSG seran las responsables de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) con base en la informacién proporcionada por las
diferentes unidades administrativas que integran la Institucion.

VII.1.2. Niveles jerarquicos de los servidores publicos para autorizar las solicitudes de
compra o servicio, asi como de qué forma se tendra que documentar

13.- Los servidores publicos para autorizar las solicitudes de compra o servicio seran:
e Director General
e Directores de Area
e Subdirectores de Area

En caso de bienes clasificados como tecnologias de la informacion considerados como TIC’S,
adicionalmente deberan ser aprobadas por la Subdireccion de Informaciéon y Desarrollo
Organizacional.

A efecto de consolidar las compras y servicios de las areas solicitantes o solicitantes de los
bienes contemplados en el PAAAS, las unidades administrativas presentaran sus requerimientos
sujetos a licitacion publica, invitaciones a cuando menos tres personas o adjudicaciones directas
por excepcién de licitacion publica, de manera anual dentro de los plazos y en los términos que
sefale la DA.

Las areas solicitantes deben efectuar sus solicitudes de compra o de servicio, con la debida
oportunidad considerando los tiempos de entrega, fabricacién o contratacion, a fin de evitar un
atraso en la entrega de los bienes o la prestacion de servicios

Todas las solicitudes de compra de bienes o servicios de las Unidades Administrativas seran
elaboradas en el sistema informatico establecido para tal fin.

> Requisitos de solicitudes de compra

14.- Los requisitos que deberan cumplir todas las solicitudes de compra que sean enviadas por
las areas solicitantes a la SRM son:

a) Las solicitudes de compra deberan ser requisitadas en todos sus campos conforme al formato
preestablecido para tal fin con la firma del titular de la Unidad Administrativa o en suplencia por
el ftitular del area solicitante con nivel equivalente a Direccién o Subdireccion de Area,
destacando que no sera necesaria su presentacién mediante algun oficio o memorandum,
debera ser presentada en original impresa.

b) Si la solicitud de compra requiere un procedimiento de licitacion publica o de invitacién a
cuando menos tres personas, se deberan identificar los requisitos técnicos a efecto de poder
incorporarlos a la convocatoria respectiva de manera detallada.

c) Para el caso de adjudicaciones directas debera haber efectuado una investigacion de
mercado de cuando menos tres proveedores.

d) Para el caso de adquisiciones del capitulo 5000 se deberan de entregar en el momento que
se sean solicitados especificando que son equipos y de acuerdo a la fecha de requerimiento

emitido por la SRM.
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e) La justificacion debe ser amplia y congruente mediante la forma “2”, la cual debera estar
firmada por el Director o Subdirector de Area, debiendo considerar lo establecido en el Articulo
40 segundo parrafo de la LAASSP.

f) La relacion de los bienes solicitados conforme a la forma “4”, incluyendo la descripcion
completa sin omisiones, sin marcas preferentemente, en caso de requerir alguna marca
determinada, se debera aclarar en la justificacion (Forma “27) las razones que originen tal
preferencia y la certificacion almacenaria correspondiente, si se trata de contrato abierto
(minimos y maximos) utilizar la forma “4A

Nota: La certificacién almacenaria referida en el inciso f) de la presente politica, solamente podra
ser emitida por los titulares del Almacén de Farmacia si se trata de suministros médicos y
medicamentos en general para el area de Servicios Clinicos y para cualquier otro tipo de bienes
la certificacion almacenaria sera emitida por el Almacén General del Instituto o en su defecto, por
sus suplentes.

g) Calendario de entregas en caso de requerir entregas parciales mediante la forma “3”; si se
trata de contrato abierto (minimos y maximos) utilizar la forma “3A”.

h) Las areas solicitantes seran las responsables de realizar la investigacién de mercado, que
dispone el articulo 26 de LAASSP, debiendo ser aplicada, complementada, adicionada o
sustituida por la SRM y/o SSG, segun corresponda.

El resultado de la investigacién de mercado debera ser firma por el Titular del area solicitante, y
en los casos que sea aplicada, complementada, adicionada o sustituida por la SRM y/o SSG,
segun corresponda.

Las investigaciones de mercado deben contener cuando menos la siguiente informacion:

Nombre del bien que se desea contratar.

Descripcion del bien, incluyendo especificaciones técnicas completas y precisas.

Precios unitarios que considere el volumen de bienes, incluyendo su vigencia

Plazo de entrega o cumplimiento.

Normas de calidad con las que deberan cumplir los bienes cuando aplique.

Caracteristicas especiales para su instalacién, accesorios adicionales requeridos,
consumibles en caso de ser necesarios y servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, entre otros.

i) Dictamen de Visto Bueno de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional del
Instituto en caso de tratarse de cualquier tipo de bienes informaticos TIC (esto sera conforme al
espacio sefalado para tal fin en la solicitud y si es procedente la compra), exceptuando
cartuchos de toner, cintas para impresora, mouse, mouse pad, disquetes, cd’s, discos zip y no
brakes (estos bienes no requieren dicho Visto Bueno).

j) Si se trata de bienes de disefio especial como formatos impresos, etc., se debera anexar
cuando menos una muestra debidamente validada por el area solicitante; si se cuenta con los
originales mecanicos, estos deberan también anexarse a la solicitud en el entendido de que
deben estar validados por el area solicitante; si se contara con originales electronicos se requiere
la anexar a la solicitud de compra la impresion validada por el area solicitante, especificando las
caracteristicas y contenido que deberan tener los impresos.
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k) El concepto de una sola entrega sera valido para compras de bienes cuyo consumo sea
inmediato, en el entendido de que se tratara de necesidades para atender urgencias,
eventualidades o acciones no sujetas a previsién por razones debidamente justificadas; para lo
cual se debera seleccionar la Leyenda de “una sola entrega” o “fecha limite de entrega” si la
compra es urgente, en el rubro correspondiente de la forma “1”.

I) Las adquisiciones de una sola entrega, no podran ser consideradas en procedimientos de
compra integrales y anuales, a menos de que se trate de bienes cuya necesidad se tenga
plenamente identificada, en cuyo caso se debera precisar el periodo en el cual se requiere recibir
la totalidad de éstos, en el entendido de que su consumo sera inmediato o que se requieran
almacenar por periodos cortos de tiempo debido a causas ampliamente justificadas que se
deberan mencionar en la forma “2”.

m) Todas las solicitudes de compra que incluyan mas de 10 bienes, deberan contener de manera
adjunta en dispositivo magnético el archivo de Excel del listado de los bienes solicitados.

n) Las areas solicitantes deberan identificar las normas aplicables al bien especifico, conforme a
la Ley Federal sobre Metrologia y Normatividad. Dentro de las normas aplicables, deberan
tomarse en cuenta los acuerdos emitidos por la Secretaria de Economia por los que se aceptan
como equivalentes a las Normas Oficiales Mexicanas y sus resultados de evaluacién de la
conformidad, los reglamentos técnicos y procedimientos para la evaluacion de la conformidad de
los Estados Unidos de América y de Canada.

o) No seran recibidas las solicitudes de compra de bienes que no cumplan con la totalidad de
los requisitos expresados en el presente capitulo; en éste supuesto sera regresada la solicitud
correspondiente con el vale de rechazo generado (forma 6), en el cual se detallaran las razones
que dieron origen a la devolucion.

> Solicitudes de contratacion de servicios

15.- La DA a través de la SSG establecera y difundira al interior de la Entidad los requisitos, la
forma y tiempo para la presentacién de las necesidades de las areas para la de contratacion de
servicios y en el caso de necesidades de mantenimiento de equipos, se difundira por oficio
circular adicional las especificaciones a cubrir en la solicitud de servicio.

» Tiempos de respuesta para atender solicitudes de compra

16.- Los plazos minimos establecidos para la atencién de solicitudes de compra de bienes que
deberan entregarse respectivamente en la SRM, hasta la firma del pedido o contrato,
dependiendo de su complejidad y tipo de procedimiento seran los siguientes:

Tipo de procedimiento Caracter Dias naturales
Licitacion Publica Nacional 45
Licitacion Publica Internacional 45
Invitacion a cuando Nacional o 45
menos tres personas Internacional
Adjudicacion directa Con independencia de 25

su caracter
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» Tiempos de respuesta para atender solicitudes de servicios

17.- Los plazos establecidos para la atencion de solicitudes de servicios que deberan entregarse
respectivamente en la SSG, correran a partir del inicio del procedimiento de contratacion y hasta
la firma del contrato. El tiempo de respuesta varia dependiendo de la complejidad y tipo de
procedimiento, por lo que a continuacion se muestra una referencia de los plazos para atender a
las solicitudes de servicio:

Tipo de procedimiento Caracter Rango de plazo
Licitacion Publica Nacional 20 a 35 dias naturales
Licitacion Publica Internacional 20 a 45 dias naturales

Invitacién a cuando menos | Nacional o Internacional 15 a 30 dias naturales

tres personas

Adjudicacion directa Con independencia de 15 a 30 dias naturales
su caracter

VIL.1.3. Area responsable de realizar estudios de factibilidad que se requieran para
determinar la conveniencia de adquirir o arrendar de conformidad con el articulo 12 de la
LAASSP y 10 del RLAASSP

18.- El area solicitante sera la responsable de realizar el estudio del bien a adquirir o arrendar
con base a la informacién que tenga de las caracteristicas del bien o servicio y en caso de
tecnologias de la informacién se apoyara de la SIDO. En este ultimo supuesto, el estudio de
factibilidad deberd comprender lo establecido en los “Lineamientos para la aplicacion y
seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal’.

VIl.1.4. Cargo de los servidores publicos o el area responsable de realizar el estudio de
mercado de conformidad con las disposiciones del articulo 26 de la Ley y 28, 29 y 30 del
Reglamento

19.- El servidor publico que autorice el estudio de mercado sera de Director de area o
Subdirector junto con el responsable del area técnica.

VIL.1.5. Area responsable de determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos,
consolidados o marco

20.- El area solicitante realizara el proyecto de pedido de acuerdo a sus necesidades
determinando la naturaleza, el volumen y/o caracteristicas de los bienes y servicios a contratar.
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El area adquiriente determinara, con base en el proyecto de pedido, la conveniencia de celebrar
contratos abiertos, consolidados o marco.

VII.1.6. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidaciéon de
adquisiciones, arrendamientos y servicios

21.- De acuerdo a las circunstancias que se presenten y la conveniencia para el Instituto, la DG,
o en su defecto, la DA sera quien podra autorizar dichos esquemas de contratacion.

VII.1.7. Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los
diversos procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste; emitir, firmar las
actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacién de
partidas o procedimientos “de contratacion; suscribir los diferentes documentos que se
deriven y para llevar a cabo las evaluaciones técnicas , legal, y econémica de las
proposiciones, asi como las areas responsables a las que se encuentren adscritos dichos
servidores publicos

22.- Para someter casos al Comité: Directores o Subdirectores de area.

Para emitir informes sobre asesorias, consultorias, estudios e investigaciones: Directores o
Subdirectores de area.

Para concentrar la informacion relativa a la contratacion de servicios de asesoria, consultoria,
estudios e investigacion: la Direccion de Administracion, por conducto de la SSG.

Para la autorizacion de otorgamiento de anticipos: la DA y/o la SRM y/o la SSG.

Para firmar convocatorias y oficios de invitacion a cuando menos tres personas: la DA y/o la
SRMy/o la SSG.

Para firmar las actas de la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura de Proposiciones y
del evento de Fallo: DA y/o la SRM y/o la SSG, asi como los servidores publicos que se
encuentren en representacion de un Area Técnica.

Para conducir e intervenir en procedimientos de Licitacion Publica e Invitacién a cuando menos
tres personas y firma de los documentos: La DA y/o la SRM y/o la SSG.

Para reducir plazos entre la fecha de publicacién de las convocatorias y el acto de presentacion
y apertura de proposiciones: La DA y/o la SRM y/o la SSG, mediante escrito debidamente
fundado y motivado.

Para realizar las evaluaciones técnicas, legal, administrativa y econdémica de las proposiciones:
El titular del area solicitante con nivel de Director de area o Subdirector designara por escrito a
los servidores publicos que se encargaran de llevar a cabo la evaluacién técnica; en tanto que la
evaluacion legal, administrativa y econdmica se llevara a cabo en la SRM por el Jefe de
Departamento de Adquisiciones y Almacén, mientras que en la SSG se llevara a cabo por el
Coordinador Juridico de la Subdireccion y por el Jefe de Departamento de Administracion de
Servicios y Obra, respectivamente.

VI.1.8. Area responsable y criterios en su caso de contrataciones plurianuales previo al
inicio del ejercicio fiscal siguiente
18
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23.- Las areas solicitantes podran requerir a las SRM o SSG, la contratacion plurianuales en
estricto apego a los siguientes criterios:

e Por las caracteristicas del bien o servicio y el monto para ejecutarlo rebase el calendario
fiscal.

o El costo beneficio que represente y las condiciones favorables para el otorgamiento del bien
0 servicio que se trate.

e Su contribucion a la simplificacion y mejora de la gestidn publica.

Sera necesario para iniciar estos procedimientos la aprobacién de la Junta de Gobierno y de la
SHCP.

VII.1.9. Nivel jerarquico del servidor publico de las areas solicitantes para suscribir
documento que cumpla con lo establecido el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, asi
como los supuestos de excepcion de licitacion publica a que hacen referencia el articulo
41 fracciones: I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, Xl, XII, XX

24 .- El titular del area solicitante con nivel de Director de area o Subdirector que requiera una
contratacion basada en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, Xl, Xll, XX de la Ley,
debera acreditar dichos supuestos mediante informes o comunicados de autoridades
competentes u érganos colegiados segun sea el caso.

VII.1.10. Nivel jerarquico del servidor publico y area responsable de elaborar el programa
de seguimiento de MIPYMES para su reporte

25.- La SRM y SGG seran las responsables de reportar el seguimiento de MIPYMES a la
Secretaria de Economia, los servidores publicos responsables seran el Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Almacén y el Jefe de Administracion de Servicios y Obra, respectivamente.

VIl.1.11. Las areas responsables de incorporar a Compra Net la informacion relativa a
pedidos y contratos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico responsable

26.- Las SRM y SSG seran los responsables de subir la informacion correspondiente a los
pedidos y contratos. Los servidores publicos responsables en la SRM seran los que determine el
titular del area; mientras que en la SSG el servidor publico responsable sera el Coordinador
Juridico de la Subdireccion.

VII.1.12. Las areas responsables de elaborar las convocatorias de licitacion publica, como
de invitacién a cuando menos tres personas, asi como de administrar el seguimiento de
las mismas, en cuanto aplicacion de deducciones, penas convencionales, convenios
modificatorios precisando el alcance de los mismos, asi como el nivel jerarquico para
aprobarlos

27.- Las SRM y SSG seran los responsables de elaborar las convocatorias de las licitaciones
publicas y de las invitaciones a cuando menos tres personas incorporando la informacion técnica
que envien las areas solicitantes responsable del proceso.
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Las SRM y/o SSG determinaran las deducciones y penas convencionales a las que se haga
acreedor un proveedor, asi mismo, emitira los convenios modificatorios a los que haya lugar.

El nivel jerarquico de autorizacién sera el de director de la DA y/o Subdirector de la SRM y/o
SSG.

VIl.1.13. Cargo del servidor publico para determinar la cancelacion de un pedido o
contrato, recision anticipada, suspension de servicios, cancelacion de una licitaciéon
publica, o finiquito en caso de recisidon en apego a los articulos 38,46,54,54 bis, y 55 bis de
la Ley, respectivamente

28.- El Director General y/o el Director o Subdirector del area solicitante sera el servidor publico
que determine la cancelacion de una licitacion publica o invitacion a cuando menos tres
personas.

El titular de la DA y/o SRM y/o SGG, sera el servidor publico facultado para rescindir los pedidos
o contratos, asi como la terminacién anticipada o suspensién de la prestacion de un servicio.

VII.1.14. Areas responsables de determinar montos menores de garantias de cumplimiento
de los pedidos o contratos, asi como de cancelar garantias seialadas en los articulos 48 y
53 segundo parrafo de la Ley

29.- Las areas responsables de determinar un monto menor en las garantias seran la SRM y/o la
SSG, los servidores publicos para autorizar esta disminucion seran el Director General y/o el
titular de la DA.

VII.1.15. Areas responsables de llevar a cabo el tramite de pago de facturas a proveedores,
asi como el nivel jerarquico de servidor publico para aprobar

30.- Las areas responsables de cotejar, verificar y validar las facturas de los proveedores seran
la SRM y/o la SSG, asi mismo el nivel jerarquico para aprobar el pago de las facturas de
proveedores sera a nivel minimo de Subdirector.

VIL.1.16. Areas Responsables de elaborar la solicitud de suficiencia presupuestal

31.- Para las compras que representen importes estimados (considerados antes de [.V.A.)
superiores al 10% de los montos maximos autorizados al Instituto para los procedimientos de
adjudicacion directa (conforme al Presupuesto de Egresos de la Federacion y articulo 42 primer
parrafo de la LAASSP), la SRM y la SSG seran las encargadas de elaborar los formatos
denominados “Reporte de Suficiencia Presupuestal para la Compra de los Bienes o Servicios”
(forma “5”), las cuales deben ser firmadas por el Subdirector de Area y/o Jefe de Adquisiciones y
Almacenes y/o Jefe de Departamento de Administracién de Servicios y Obra segun corresponda.
En estos casos, dicha informacién debera ser sometida a consideracion del Departamento de
Programacion y Presupuesto del Instituto para acreditar la suficiencia presupuestal y reservar el
recurso financiero correspondiente.

Una vez aprobada la suficiencia presupuestal, sera responsabilidad del Subdirector de Recursos
Financieros y del Jefe de Departamento de Programacion y Presupuesto, reservar dichos
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recursos financieros para la contratacion de que se trate, asi como de darle seguimiento al gasto
correspondiente mediante los mecanismos de control que consideren aplicables.

VIl.2. Aspectos generales aplicables en los procedimientos de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios

VIl.2.1. Criterios para determinar que los bienes y servicios puedan ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad al Articulo 47 de la Ley

32.- Por lo que respecta a bienes y servicios que por su naturaleza y caracteristicas se
consuman de manera reiterada y se tenga estimada una cantidad minima y una maxima
requerida, se debera contar con suficiencia presupuestal para cubrir el monto minimo.

Por consiguiente el area solicitante debera expresarlo desde la solicitud de compra o servicio, a
efecto de que la SRM y/o la SSG lo establezcan en la convocatoria.

VIl.2.2. Criterios para determinar que los bienes puedan ser adquiridos o arrendados
usados o reconstruidos, asi como solicitar el avalio correspondiente, en términos de lo
dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley

33.- El Instituto en lo general no adquirira bienes usados o arrendados salvo excepciones que
cuando el area requirente solicite la adquisicion o arrendamiento de bienes usados o
reconstruidos con su respectivo estudio de costo—beneficio donde muestra la conveniencia de su
adquisicion comparativo con uno nuevo, y solicitara un avaluo del mismo cuando su cuantia
rebase el equivalente a cien mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién
vigente en todo el pais, integrandose al expediente del mismo.

VI1.2.3. Condiciones especificas para la compra de bienes de inversion

34.- La unica area facultada en el INPRFM para la compra de bienes de inversion es la DA a
través de la SRM, en consecuencia el tramite de los Oficios de Autorizacion de Inversion sera
realizado por dichas instancias.

En este sentido, el tiempo y la forma de presentacidon de las solicitudes de bienes de inversion
estaran sujetas a las disposiciones que sefiale la DA.

VII.2.4. Criterios para la recepcion de bienes

35.- Para recibir bienes de consumo, los Unicos facultados seran el almacén de bienes de
consumo y el almacén de medicamentos (éste ultimo solamente puede recibir productos
farmacéuticos requeridos para los servicios del hospital). En caso que por la complejidad de la
compra las areas solicitantes deban recibir de manera directa los bienes, debera haberse
justificando tal necesidad en la forma “2”; quedando como excepciones las compras anuales de
papeleria y consumibles de computo, formatos impresos, material de limpieza, material eléctrico
y otros que por su naturaleza determine la DA, debido a que éstos bienes invariablemente seran
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recibidos en el Almacén de bienes de consumo del Instituto a efecto de fortalecer el
cumplimiento de las politicas de racionalidad y austeridad para el ejercicio del gasto.

En los casos de bienes de inversion el area facultada para recibirlos sera la de activo fijo en
compania del el area solicitante de dichos bienes, quienes validaran que se cumpla con las
especificaciones técnicas del equipo solicitado, verificando el correcto manejo y funcionamiento
del mismo, determinando las pruebas de desempefio requeridas, el método para ejecutarlas y
los resultados esperados.

Los servicios que por su importancia no puedan ser suspendidos por el cierre del ejercicio fiscal,
deberan contratarse de forma plurianual con previa autorizacion de la Direccién General a través
de la DA, conforme lo dispuesto en los ordenamientos legales y administrativos establecidos en
la materia. Cabe sefialar que dicha autorizacién, se obtendra previamente a la contratacion u
otorgamiento de prérroga.

Estas disposiciones también son aplicables para las compras de bienes cuyos procedimientos de
adquisicion se requieran llevar a cabo antes de contar con las asignaciones presupuestarias
para el ejercicio fiscal de que se trate.

VII.3. 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

VII.3.1. Criterios a seguir en las licitaciones publicas

36.- Las licitaciones que realice el Instituto estaran sujetos a los lineamientos de sustentabilidad
ambiental en la adquisicion y uso del papel, de suministros de oficina y bienes muebles
elaborados con madera y derivados de ésta, conforme a la normatividad vigente.

Se llevaran a cabo preferentemente a través de medios remotos de comunicacién electronica, en
los términos que se establezcan en el Reglamento de la Ley.

Podran ser nacionales o internacionales, mismas que se regiran conforme al articulo 28 de la
LAASSP.

Se podra utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos de conformidad con lo
establecido en el articulo 28 penultimo parrafo de la LAASSP.

En la convocatoria de la Licitacion se debera especificar la modalidad de las ofertas
subsecuentes de descuentos, asi como la manera de operar en el caso que sea por medios
remotos de comunicacion electronica de conformidad con lo establecido por la SFP.

VII.3.2. Participaciones de testigos sociales en las licitaciones publicas

37.- De conformidad con el articulo 26 tercer parrafo de la LAASSP y cuando el monto de la
licitacién rebase el equivalente a cinco millones del valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente en todo el pais, y en aquellos casos que determine la Secretaria de la
Funcion Publica atendiendo al impacto que la contratacion tenga en los programas.

VII.3.3. Acto de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas
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38.- En esta etapa unicamente se recibira las propuestas, llevandose a cabo una revisién
cuantitativa de la misma, sin entrar al andlisis detallado de su contenido, dejando constancia en
el acta correspondiente que las propuestas son aceptadas para su evaluacién y el importe de
cada una de ellas.

No sera motivo de descalificacion, la omisién de los requisitos que no afecten la solvencia de la
proposicion, ni los que se establecieron con la finalidad de facilitar la ejecucion de los actos o la
revision de la documentacion, tales como la separacién de la documentacion legal de la
propuesta técnica, fotocopias de documentacién que se requiera también en original, etc.

En el caso de las proposiciones presentadas por medios remotos de comunicacion electronica,
los sobres seran generados mediante el uso de tecnologias que resguarden la confidencialidad
de la informacion de tal forma que sean inviolables, conforme a las disposiciones técnicas que al
efecto establezca la Secretaria de la Funcion Publica.

Para el caso de proposiciones conjuntas en caso del uso de medios remotos de comunicacion
electronica, el representante legal la firma autégrafa o por los medios de identificacion
electrénica sera autorizada por la Secretaria de la Funcién Publica.

VII.3.4. Criterios de evaluacion de las propuestas técnicas

39.- La DA a través de la SRM o SSG una vez concluido el Acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones solicitara al area solicitante realice un analisis detallado de las propuestas
técnicas recibidas quien emitira un Dictamen Técnico, utilizando los calificativos “cumple” o “no
cumple” o “no participa”, con las condiciones técnicas requeridas en la convocatoria de la
licitacion, debiendo relacionarse las que “cumplen” en orden de evaluaciéon y las que “no
cumplen”, indicando las razones por las que asi fueron consideradas. Este dictamen debera ser
firmado por el Director de area y/o subdirector de area y el responsable especifico del area
técnica.

Las propuestas técnicas de los licitantes, deberan cumplir con todos los requisitos establecidos
en la convocatoria de licitaciéon o invitacion a cuando menos tres personas, en forma clara e
incondicionada, sin contener abreviaturas, raspaduras ni enmendaduras.

40.- Asimismo, entre los requisitos formales de las propuestas, se verificara que cumplan con lo
siguiente:

a. Firma autégrafa del Representante Legal de la empresa concursante, en la ultima hoja
del documento que contenga la propuesta, quien previamente acredité su
personalidad; la falta de esta firma, automaticamente invalidara la propuesta,
descalificando al licitante del procedimiento.

b. Curriculum Vitae del licitante, para verificar su experiencia con relacién al tipo de
bienes o servicios que oferta, asi como la relacién de clientes con los que ha
formalizado contratos.

c. En los procedimientos de caracter nacional, el licitante debera incluir un escrito bajo
protesta de decir verdad en el que manifieste que es de nacionalidad mexicana y que
la totalidad de los bienes que oferta y entregara, son producidos en México y tendran
un grado de contenido nacional de por lo menos cincuenta por ciento, o el
correspondiente a los casos de excepcidn que establezca la Secretaria de Economia.
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d. Escrito mediante el cual el licitante manifieste bajo protesta de decir verdad, que no se
ubica en los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60, antepenultimo parrafo de
la Ley;

e. Declaracion de integridad, en la que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que
por si mismos o a través de interpdsita persona, se abstendran de adoptar conductas,
para que los servidores publicos de la dependencia o entidad, induzcan o alteren las
evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento, u otros aspectos
que otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes;

f. En las licitaciones publicas de caracter internacional, la manifestacién a que hace
referencia el segundo parrafo del articulo 37 del Reglamento; y

g. El documento expedido por autoridad competente o el escrito a que se refiere el
articulo 34 del Reglamento.

41.- Los representantes designados por las areas solicitantes para la evaluacion de propuestas
técnicas, deberan verificar que los bienes ofertados por los concursantes cumplan con las
especificaciones sefialadas en la convocatoria del concurso correspondiente, considerando los
siguientes aspectos:

I. Para efectuar la evaluacion técnica, invariablemente se debera considerar las
especificaciones senaladas en la convocatoria correspondientes, asi como las
modificaciones derivadas su(s) acto(s) de aclaracion de dudas a la convocatoria.

. Para realizar el analisis de propuestas técnicas de cada concursante, se debera
requisitar los cuadros de evaluacion técnicos que indique la SRM o la SSG.

lll. Se calificaran individualmente las partidas ofertadas, para lo cual se anotara en el
cuadro de evaluacién, el resultado obtenido de cada partida y/o requisito conforme a los
siguientes factores:

a) Si cumple: se utilizara cuando la propuesta de la partida y/o requisito cumpla
con todas las especificaciones solicitadas por la convocante (incluyendo unidad de
medida y cantidad solicitada).

b) No cumple: se utilizara cuando la propuesta de la partida y/o requisito no
cumpla con alguna(s) (de las) especificacion(es) solicitada(s) por la convocante, en éste
caso la oferta de la partida sera desechada.

c) No participa: se utilizara cuando el concursante no cotice, no incluya la
descripcion o manifieste no participar en la partida; en éste caso la oferta de la partida
sera desechada.

IV. La numeracion de partidas y/o requisitos en las propuestas técnicas, debera
corresponder con la humeracion asignada por la convocante.

V. La descripciébn de los bienes ofertados, debera cumplir con la totalidad de
caracteristicas cualitativas solicitadas por la convocante.

VI. Solo se podran aceptar propuestas con caracteristicas cualitativas (capacidades o
rangos de funcionamiento) iguales o superiores a las solicitadas por la convocante, pero
nunca inferiores.

VII. La cantidad de bienes o servicios ofertados en cada partida y/o requisito debe
coincidir con la solicitada por la convocante.
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VIIl. La unidad de medida ofertada en cada partida debe corresponder a la solicitada por
la convocante o en los casos que el proveedor oferte distintos tipos de presentaciones a los
solicitados (solo cuando éste no sea requisito indispensable para su facil distribucion entre
varias areas, este supuesto lo debera justificar por escrito el titular del area solicitante), se
aceptaran cantidades equivalentes o superiores cuya variacion unicamente corresponda a la
diferencia de presentacion.

IX. Por Ejemplo: si se solicita 30 costales de soya de 10 kg. cada uno, equivalente a un
total de 300 kg.; se podra aceptar la propuesta de 15 costales de 20 kg. cada uno, que
equivale de igual forma a 300 kg.

X. Se verificara que el total de partidas y/o requisitos evaluados, correspondan a la
suma de partidas y/o requisitos calificados como: si cumplen, no cumplen y no participan.

XIl. En los casos que se haya establecido como requisito presentar catalogos de
productos, se debera verificar que los proporcionados por los concursantes, correspondan a
los bienes ofertados en cada partida, ya que de haber discrepancias, sera motivo para
calificar la partida como “no cumple”.

XIl.  En los casos que se haya establecido como requisito presentar muestras, se debera
verificar que las proporcionadas por los concursantes, correspondan a los bienes ofertados
en cada partida, ya que de haber discrepancias, sera motivo para calificar la partida como
“no cumple”.

Xlll.  Por ningun motivo podran ser aceptadas las ofertas de partidas que no cumplan con
los requisitos de la convocante o con los criterios de evaluacion técnica.

XIV. Los cuadros de evaluacion técnica, invariablemente deberan ser firmados por el (los)
representante(s) del area solicitante, asumiendo la responsabilidad que esto implica; motivo
por el cual, en caso de ser detectado algun vicio de la evaluacion que incurra en faltas a las
disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia, sera(n) acreedor(es) a las
sanciones aplicables segun corresponda.

XV. En caso de requerirse la realizacion de pruebas de desempefio, éstas seran llevadas
a cabo por el area o personal técnico especializado del Instituto o que este designe
(mediante contrato de servicios profesionales u otro medio), segun la naturaleza de los
bienes o servicios a adquirir, precisando el método para ejecutarlas y el resultado minimo
que deba obtenerse; al término del desarrollo de esta evaluacion, el responsable de la
misma, debera especificar los resultados obtenidos en la cédula que se elabore para tal
efecto, misma que debe estar autorizada por el servidor publico que presida el concurso.

XVI. La cédula referida en el parrafo anterior debera ser firmada por el responsable de la
aplicacion de las pruebas, por un representante del Organo Interno de Control en el Instituto
(como testigo) y por el representante legal del proveedor que asista a dicho evento, en caso
de negarse este ultimo a firmar se asentara en el documento en mencion las causas de su
negacion.

XVIl.  En estos casos, para determinar que la propuesta técnica del proveedor si cumple,
ademas de cumplir con la documentacién y especificaciones técnicas, el licitante debera
aprobar las pruebas de desempenio; el incumplimiento de cualquiera de éstos requisitos sera
motivo de descalificacion en la(s) partida(s) de que se trate.

XVIIl.  En los casos de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina donde su
fabricacion incluya recursos naturales que manejen el uso de bosques se solicitaran los
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certificados expedidos a terceros registrados en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

VII.3.5. Criterios para realizar la evaluacién econémica

42.- Se llevara a cabo una vez concluido el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones,
aplicandose los criterios de evaluacion conforme a los especificados en la convocatoria.

La SRM y la SSG, seran las facultadas para llevar a cabo la evaluacion econémica de las
proposiciones, unicamente se tomara en cuenta la oferta econémica que haya sido evaluada
técnicamente como “SI CUMPLE”, dicha evaluacion sera debidamente firmada por la SRM y/o
la SSG, segun corresponda.

Conforme al método de evaluacién econémica especificado en la convocatoria en relacién al
articulo 36 de la Ley podra ser binario, puntos y porcentajes o costo beneficio de acuerdo a la
naturaleza del procedimiento.

43.- Tratdandose de una licitacion con el método de puntos y porcentajes, se adjudicara el
contrato a quien presente la proposicion solvente con la mayor puntuacion. Se debera utilizar
preferentemente los criterios de puntos y porcentajes, o el de costo beneficio; salvo las
excepciones que establezca la normatividad aplicable.

44 .- Tratdandose de una licitacién con el método binario, se adjudicara el contrato a quien
cumpla con los requisitos establecidos y oferte el precio mas bajo, toda vez que se constate
que la propuesta fue solvente, aceptable y conveniente en virtud de que reune las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas por la convocante. Entendiéndose lo siguiente:

a) Propuesta solvente. Aquella propuesta que cumpla con la documentacién legal,
financiera y administrativa y la propuesta técnica.

b) Precio aceptable. El célculo se realizara con base a lo establecido en el articulo 51,
inciso A), fraccion Il del Reglamento, tomando en cuenta unicamente las propuestas
solventes con el fin de corroborar que son aceptables para el Instituto. Dicho calculo
se plasmara en el Acta de Fallo Unicamente cuando se requiera acreditar que un
precio es inaceptable para el Instituto.

En caso de que no existan tres proposiciones solventes susceptibles de hacer el calculo
referido en el anterior parrafo, se procedera a realizarlo conforme lo estipulado en el
articulo 51, inciso A), fraccién | del Reglamento.

c) Precio conveniente. El célculo se realizara con base a lo establecido en el articulo
51, inciso B) del Reglamento, tomando en cuenta Unicamente las propuestas
solventes con el fin de corroborar que son aceptables para el Instituto. Dicho calculo
se plasmara en el Acta de Fallo unicamente cuando se requiera acreditar que un
precio es inaceptable para el Instituto.
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El porcentaje que se tomara en cuenta para el calculo del precio conveniente sera del
40% (cuarenta por ciento), salvo en los casos que a consideracion de las areas
solicitantes conjuntamente con el area contratante se determine un porcentaje
mayor.

45.- Tratandose de una licitacion con el método de ofertas subsecuentes de descuentos, se
adjudicara el contrato a quien oferte el precio mas bajo que resulte del uso de dicha modalidad,
siempre y cuando la proposicion resulte solvente técnica y econdmicamente.

En el acta de Presentacién y Apertura de Proposiciones, se sefialara la fecha y hora en la que
los licitantes que hayan cumplido con los requisitos legales y técnicos establecidos en la
convocatoria a la licitacién publica, podran hacer sus ofertas subsecuentes de descuento a
través de Compra Net.

VII.3.6. Emision de Fallo

46.- La convocante emitira un dictamen que servira como base para el fallo, en el que se hara
constar el fundamento juridico del fallo, una resefa cronolégica de los actos del procedimiento,
la relacion de participantes cuyas proposiciones resultaron solventes y el resultado de la
evaluacién a las propuestas técnicas y econdmicas presentadas. Este dictamen solo sera
firmado por las areas encargadas de la evaluacion técnica y econdémica, siendo independiente
al Acta de Fallo que refiere el articulo 37 de la Ley.

El acta de fallo se emitira de conformidad a lo establecido en el articulo 37 de la LAASSP, con
los requisitos, fundamentacion y motivacion que establece el precepto normativo referido, sin
que pueda exigirse mayor amplitud o abundancia que la expresion de lo estrictamente
necesario para que de manera sustancial se comprenda la resolucion del Instituto.

El Instituto levantara el acta de notificacion del fallo de la Licitacién. Esta sera firmada por los
servidores publicos y participantes presentes, asi mismo se les entregara copia simple del acta
y en su caso, de los anexos correspondientes.

La SRM y/o la SSG, respectivamente, seran las encargadas de publicar en Compra Net el acta
de fallo, el mismo dia de su emisidén; no obstante, para efectos de notificacidon se pondra a
disposicion de los licitantes copia simple del acta en las oficinas de la SRM y/o la SSG

VII.3.7. Criterios para la cancelacion de una licitacion.

47.- El INPRF a través de la DA podra determinar la cancelacion de una licitacién publica,
cuando se presente y se acredite cualquiera de los siguientes supuestos, de conformidad con
lo establecido en el cuarto parrafo del articulo 38 de la LAASP:

o Por caso fortuito o de fuerza mayor.
o Cuando existan circunstancias justificadas que provoquen la extincion de la necesidad.
o Cuando se considere que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar

un dafio o perjuicio al INPRFM
27
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Para tal efecto se levantara un acta la cual sera firmada por los siguientes servidores publicos:

> DA: Director de Administracion
> SRM Subdirector de Recursos Materiales
> SSG Subdirector de Servicios Generales

Para determinar los gastos no recuperables por la cancelacion de una licitacion, salvo en caso
fortuito y fuerza mayor y que el Instituto cubrira los licitantes en un plazo no mayor a tres
meses, deberan ser razonables y estar debidamente comprobados y relacionados directamente
con la licitacién publica cancelada, limitandose soélo a los correspondientes por:

I.  Costo de la preparacion e integracién de la proposicion.
Il.  Costo de la emision de garantias, exclusivamente en el caso del licitante ganador,

Ill.  Los costos de los bienes producidos y entregados, o los servicios proporcionados, hasta
el momento en que el Instituto suspenda su suministro o prestacién por falta de firma
del contrato por causas imputables al Instituto.

VI1.3.8. Criterios para excepcion de licitacion publica

48.- Este Instituto, a través de la DG y la DA, bajo su responsabilidad podra contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, a
través de los procedimientos de invitacidn a cuando menos tres personas o de adjudicacion
directa, siempre y cuando se fundamente alguno de los supuestos del Articulo 41 y 42 de la
LAASSP, Articulos 71 y 72 del Reglamento y se cuente con el dictamen del Comité.

Las adquisiciones y/o contratacion de servicios que se realicen bajo el amparo del Articulo 41
de LAASSP, invariablemente deberan suscribir el dictamen los Titulares de Area de las
Unidades Administrativas solicitantes en el que se acreditan lo criterios en los que se sustenta
la seleccién del procedimiento debiéndose apegar a lo establecido en el articulo 71 del
RLAASSP. Cabe sefalar que la informacién y documentacién que se someta a la
consideracion del Comité, sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule (areas
solicitantes), por lo que debera estar fundada y motivada, segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad vy
honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Instituto, de conformidad con el
Articulo 40 de la LAASSP, en el cual se debera considerar lo siguiente:

49.- En el criterio de economia, se debera demostrar el ahorro de recursos cuantificado en
dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacién a través del procedimiento de
adjudicacion directa, en comparacién con la realizacién de una licitacion publica.

50.- En el criterio de eficacia, se debe mostrar que con el procedimiento de adjudicacion directa
se realizara la contratacion con oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por la
dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los
objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de licitacién publica.

51.- En el criterio de eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de
adjudicacion directa es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion publica, permite el
uso racional de recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la
contratacion y obtener las mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y

recursos al Estado.
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52.- En el criterio de imparcialidad, se debera mostrar que la seleccién del procedimiento de
adjudicacion directa no implica otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que
presento cotizacion, en relacién con los demas ni limitar la libre participacién.

53.- En el criterio de honradez, se debera sefialar las medidas que se han tomado para evitar
que en el procedimiento de adjudicacion directa se realicen actos de corrupcién, asi como que
los servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para
favorecer a alguna o algunas de las personas que hayan presentado cotizacion y de que se
exigira de éstas la misma conducta.

54.- En el criterio de transparencia, se dejara constancia de las medidas adoptadas para que
todas las personas que hayan presentado cotizacion tengan acceso de manera oportuna, clara
y completa a la informacion relativa al procedimiento de adjudicacion directa

VII.3.9. Criterios para la devolucion de propuestas desechadas

55.- La SRM o la SSG segun sea el caso en el trascurso de sesenta dias del fallo pondra a
disposicion del proveedor las propuestas desechadas tanto en los procesos de licitacion o de
invitacion a cuando menos tres personas en caso de que no sean recogidas se destruiran
levantando para tal efecto un acta.

VII.3.10. Criterios a seguir en una invitacion a cuando menos tres personas

56.- El procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, al amparo del Articulo 42 de
la LAASSP, o caso de excepcion dictaminado por el Comité, en términos de lo previsto en el
Articulo 41 de la LAASSP, da inicio con la entrega de la primera invitacion a los licitantes y
concluye con la emision del fallo, debiéndose efectuar conforme el procedimiento de licitacion
publica, pero solamente se requerira la participacion de algun representante del Organo Interno
de Control en el Instituto.

Los plazos para que los proveedores presenten sus propuestas, asi como los tiempos para la
ejecucion de éste tipo de concursos; seran determinados por la SRM o la SSG, atendiendo a lo
establecido en el articulo 43, fraccién IV de la Ley.

Los titulares de las SRM y la SSG en el ambito de su competencia seran los responsables de
fomentar el desarrollo y la participacion de las empresas nacionales, micro, pequenas y
medianas, las dependencias y entidades deberan adjudicarles en las operaciones
comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que se refiere este
articulo, cuando menos el cincuenta por ciento del valor de las adquisiciones.

VII.3.11. Criterios a seguir en una adquisiciéon de bienes mediante adjudicacién directa

57.- Las adquisiciones que se realicen bajo el amparo del Articulo 41 de LAASSP,
invariablemente deberan suscribir el dictamen los Titulares de Area de las Unidades
Administrativas solicitantes en el que se acreditan lo criterios en los que se sustenta la
seleccion del procedimiento debiéndose apegar a lo establecido en el articulo 71 del RLAASSP

58.- Cuando se lleve a cabo procedimientos de adjudicacién directa al amparo del articulo 41
fraccion XVII de la Ley, se aprobaran por quien designe el DG derivado de la naturaleza del
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Instituto y en apoyo al desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en
cuanto a equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico quimico o
bioquimico.

59.- Para los procedimientos de adjudicacién directa al amparo del Articulo 42 de la Ley se
consideraran la justificacion emitida por el usuario en el formato solicitud de compra (4), ya que
la citada compra esta sujeta a marca determinada por los resultados que se esperan obtener
siempre y cuando no exceda los montos maximos establecidos para este caso. En estas
contrataciones segun el caso, se invitara a personas cuya actividad comercial o profesional
estén relacionados con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse. Elaborandose un
cuadro comparativo de cotizaciones y de seleccién de ofertas (a excepcion de los casos en los
gue se cuente con una cotizacion) donde se seleccionara el precio mas bajo en igualdad de
circunstancias, cumpliendo con las especificaciones técnicas solicitadas.

60.- Las Unidades Administrativas del INPRFM podran adquirir bienes o contratar servicios
para satisfacer sus necesidades urgentes, hasta por un importe de $1,000.00 (Un mil pesos
00/100 M.N.) antes de I.V.A,, via gastos a comprobar y/o fondo revolvente, sin necesidad de
contar con la autorizacion de la DA; siempre y cuando no se fraccionen las adquisiciones vy
servicios; éstas seran tramitadas por medio de un pedido especial para gastos menores u
orden de servicio (formatos cuyas caracteristicas y requisitos de llenado aprobara y difundira la
DA).

En estos casos sera indispensable que la factura correspondiente, al momento de su
comprobacion cuente con el sello de no existencias almacenarias, emitido por el Almacén
correspondiente.

En éste sentido no se aprobara el pago o comprobacién de las compras de bienes que estén
disponibles en cualquiera de los almacenes del Instituto a la fecha de la compra.

Tampoco sera aprobado el pago o comprobacion de las compras de bienes que cualquiera de
los almacenes del Instituto tenga disponibles en presentacion o caracteristicas similares,
siempre y cuando no tengan funcionalidad distinta, ya que las éareas solicitantes deberan
ajustarse a las existencias almacenarias; por ejemplo:

Si el area solicitantes necesita folderes tamafo carta color crema y en los almacenes
solamente estan disponibles en color azul; la compra no sera procedente.

Por lo tanto, todas las areas solicitantes se deberan ajustar a las disponibilidades almacenarias,
a menos de que existan razones plenamente justificadas para realizar la compra; que en éste
caso le correspondera a la DA o SRM determinar si se aprueba o no la adquisicion.

61.- No seran aprobadas las comprobaciones de las compras o su pago, en los casos en que
se acumulen adquisiciones por el mismo tipo de bien en el lapso de una semana; quedando
excluidas de éste criterio las adquisiciones relativas a medicamentos, sustancias quimicas,
reactivos, material y suministros de laboratorio requeridos en el area de atencion hospitalaria.

62.- La SRM es la Unica facultada para efectuar compras superiores a $1,000.00 por concepto
de gastos a comprobar, para lo cual deberan ajustarse a las disposiciones que emita la
Secretaria para tal efecto.

63.- Las Unidades Administrativas del Instituto, estaran obligadas a presentar ante la SRM (lo
relacionado a compra de bienes) dentro de los primeros veinte dias habiles de cada mes, un
reporte de las compras efectuadas y comprobadas en el mes inmediato anterior, conforme a la

forma que la DA disponga.
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Quedan totalmente prohibidas las adquisiciones de bienes o papeleria personal, como tarjetas
con atentos saludos etc.; solamente se podran exceptuar las tarjetas de presentacién como
servidores publicos para el personal de mandos medios y superiores, asi como los que asi lo
requieran por las funciones que desempefien, siempre y cuando sea debidamente justificado.

64.- Las compras de bienes que representen importes de $1,000.01 (Un mil pesos 01/100
M.N.) antes de I.V.A. en adelante, deberan ser autorizadas o ejecutadas invariablemente por la
DA o SRM.

65.- Las compras de bienes cuyos importes se encuentren en el rango de $ 100.00 a $1,000.00
antes de I.V.A. deberan estar respaldadas por pedidos para gastos menores, las caracteristicas
de dicho formato seran aprobadas y difundidas por la DA, a través de la SRM.

Las compras que rebasen dicho monto seran respaldadas mediante un pedido mayor cuyo
formato lo determinara y aprobara la DA a través de la SRM.

VII.3.11.BIS Criterios a seguir en la contratacion de arrendamientos y servicios mediante
adjudicacion directa

66.- La contratacion de arrendamientos y servicios se realizaran bajo el amparo de los articulos
41y 42 de la Ley.

67.- En todos los casos de excepcion a la Licitaciéon Publica contemplados en el articulo 41 de
la Ley, se debera suscribir el dictamen por parte de los Titulares de Area de las Unidades
Administrativas solicitantes en el que se acreditan los criterios en los que se sustenta la
seleccion del procedimiento debiéndose apegar a lo establecido en el articulo 71 del
RLAASSP.

68.- Cuando se lleve a cabo procedimientos de adjudicacion directa al amparo del Articulo 41
fraccion XVII de la Ley, se aprobaran por quien designe el DG derivado de la naturaleza del
Instituto y en apoyo al desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en
cuanto a equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico quimico o
bioquimico.

69.- Se podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitacién publica, a través de adjudicacién directa, cuando el importe de cada
operacidon no exceda los montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, siempre que las operaciones
no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitaciéon
publica a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

70.- En las contrataciones por adjudicacion directa que se hagan a través del articulo 42 de la
Ley y que el monto sea igual o superior al equivalente a trescientas veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizaciéon vigente en todo el pais, se debera realizar, para dicho
procedimiento, la investigacién de mercado la cual se podra acreditar con al menos tres
cotizaciones obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la contratacion de las
siguientes fuentes:

I. Preponderantemente se debera consultar la informacién que se encuentre disponible en
el sistema Compra Net y en caso de no existir informaciéon en dicho sistema, se debera
remitir a la informacion histdrica con la que cuente el Area contratante.
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Il. La obtenida de organismos especializados; de camaras, asociaciones o agrupaciones
industriales, comerciales o de servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores
0 comercializadores del ramo correspondiente, y

lll. La obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o por algun otro medio,
siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacion que permita su
verificacion.

71.- En las contrataciones de arrendamientos o servicios, cuyos importes sin incluir IVA, se
encuentren por debajo del equivalente a trescientas veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacion vigente en todo el pais, no sera necesario contar con tres cotizaciones,
aunque preferentemente deberan obtenerse tres cotizaciones de los bienes o servicios a
contratar, a fin de poder comparar calidad y precios prevalecientes en el mercado.

VII.3.12. Criterios para donaciones

72.- El Director General y la Direccién de Administracion en el ejercicio de sus atribuciones son
las Unicas instancias para aceptar o no una donacion de bienes en especie muebles o de
consumo a peticion del area usuaria.

El Donante en su caso y en el uso de sus atribuciones podra elaborar un contrato donde se
especifique los bienes a donar y el uso de los mismos.

El Instituto a peticion del donatario podra expedir un recibo de caja por el valor del donativo.

Los donativos que se reciban en especie quedaran registrados en los registros contables vy
presupuestales.

En el caso de bienes muebles se procedera a su alta en el inventario al valor de la factura o
recibo expedido.

Los bienes que ingresen al patrimonio del Instituto por donacion en ningun caso deben
considerarse propiedad de los servidores publicos que en ella intervengan, quienes tampoco
podran reclamar su uso exclusivo.

La Subdireccién de Recursos Materiales sera la encargada de recibir los bienes para su alta
almacenaria y la asignacion del bien al area respectiva.

VII.3.13. En cuanto al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto

73.- El Comité se integrara por lo funcionarios designados por la DG conforme a lo establecido
en la LAASSP y el Reglamento, su funcionamiento sera de acuerdo al manual establecido para
este fin; entre sus funciones importantes esta la de dictaminar los procedimientos de no
celebrar licitacion publica a excepcion de:

l. La procedencia de la contratacion en los casos de excepcidn a que se refiere el
penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley;

Il. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el articulo 42
de laLey, y
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. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen
previo del Comité; y deberan enviarse a la SRM, con 15 dias habiles de anticipacién a la fecha
que sesione de conformidad con el calendario aprobado por el Cuerpo Colegiado en mencién.

Las solicitudes de compra que se encuentren bajo este supuesto deberan cumplir con lo
sefalado en el apartado VII.1 de Solicitudes de compra de bienes (en el caso de contrataciéon
de servicios se debera incluir la documentacion equivalente, sin importar el formato utilizado
pero es indispensable que se cumplan los mismos requisitos de una adquisicion de bienes.

VIl.4. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se
deberan cumplir los términos o plazos de la LAASSP y el RLAASSP

VIl.4.1. Criterios a seguir en cuanto a pedidos y contratacion de arrendamiento y servicios

74.- La SRM sera la responsable de elaborar los pedidos relacionados con la adquisicion de
bienes, mientras que la SSG, sera la responsable de la elaboracién de los contratos
relacionados con la prestacién de servicios, los cuales seran suscritos por los siguientes
servidores publicos

75.- Los anteproyectos de pedidos de adquisiciones y contratos de servicios emitidos, cuando
asi se requiera, contaran con la sancion del Asesor Juridico del Instituto, misma que se
otorgara previa a la adjudicacion de los mismos.

76.- Los plazos que seran senalados a los proveedores para la formalizacion de los pedidos o
contratos de arrendamientos y servicios deberan ser acordes al tiempo de elaboracién de los
mismos, considerando ademas el tiempo requerido para su validacion; destacando que en los
casos que se requiera la formalizacién de la compra mediante pedido y contrato, la firma de
éstos debera ser en el mismo acto.

77.- En caso que el licitante (proveedor) de manera injustificada y por causas imputables a el
mismo no formalice el pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios, la SRM y/o la SSG
segun corresponda, debera de hacer del conocimiento al OIC dicha circunstancia; la SRM y/o
la SSG, podran adjudicar el pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios no formalizado al
participante que haya obtenido el segundo lugar o ulteriores lugares en el procedimiento de
licitacion o invitacion a cuando menos tres personas.

78.- Previo a la emision y envi6 del pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios se debera
recabar el consentimiento del participante que, por encontrarse en el segundo lugar, se le debe
adjudicar el contrato y en caso de que este no acepte, se procedera de igual manera
sucesivamente con los que encuentren en ulteriores lugares. En cualquier caso la proposicidon
del participante debe encontrarse dentro del margen del diez por ciento del precio de la
puntuacion, segun de haya utilizado el criterio de evaluacién binario, o de puntos y porcentajes,
respecto a la proposicion inicialmente adjudicada.

79.- En el caso de contrataciones de servicio, en forma independiente a la formulacién del
documento respectivo, los servicios deberan ser proporcionados por el proveedor, de acuerdo
con la fecha senalada como inicio de la vigencia establecida en el contrato.

80.- El plazo para la entrega de las fianzas de cumplimiento de pedido y/o contrato de
arrendamiento y servicios, comenzaran a partir de la fecha en que se formalice el mismo.
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81.- Los pedidos y/o contratos de arrendamiento y servicios relativos a la compra de bienes o
servicios deberan ser formalizados con los proveedores, invariablemente al momento de la
firma de los pedidos correspondientes, considerando los siguientes supuestos:

a) Las compras equivalentes a un monto superior a $1,000.01 (Un mil pesos
01/100 M.N.) sin incluir el L.V.A., invariablemente se debera formalizar la
adjudicacion mediante pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios (para el
caso de compra de bienes, en caso de servicios bastara con el contrato).

b. Si la contratacion se efectia mediante el procedimiento de adjudicacion
directa, conforme a los supuestos del articulo 42 de la LAASSP, la
formalizacion se realizara uUnicamente mediante pedido en caso de
adquisicion de bienes, si se trata de servicios sera contrato.

c) Asimismo, se establecera en el pedido y/o contrato de arrendamiento vy
servicios, la obligacién de los proveedores de responder por los defectos y
vicios ocultos de los bienes y calidad de los servicios, asi como cualquier otra
responsabilidad en que incurran, en los términos estipulados en el mismo y en
la legislacion aplicable, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 53 de la
LAASSP.

82.- Se podran celebrar contratos plurianuales con la autorizacion indelegable del titular de la
Entidad y conforme a las disposiciones aprobadas por el Organo de Gobierno sefialando si es
gasto corriente o de inversién,

La celebracion de los citados contratos se sujetara a lo establecido en el articulo 50 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y articulo 148 del Reglamento de la
citada Ley.

83.- En la recepcidon de los bienes por parte de proveedores para verificarse las
especificaciones, calidad y cantidad de los mismos se sujetaran al Manual de Politicas para la
Administracién del almacén general y los bienes muebles del Instituto, en el cual se especifica
de conformidad al tipo de bien y tipo de contrato el servidor publico responsable de la
administracion del contrato.

84.- En relacion a los contratos de arrendamiento y servicios los mismos se regiran por las
condiciones establecidas en la convocatoria de licitacién y a lo que indica la LAASSP y su
Reglamento de la LAASSP.

85.- En el caso de atraso en la entrega de los bienes o servicios por causas imputables al
Instituto, las areas requirentes o los proveedores deberan enviar a la SRM o SSG, escrito
mediante el cual se solicite la prérroga, especificando el tiempo, asi como las causas fundadas
y motivadas, con objeto de formular Convenio Modificatorio, reservandose ésta la facultad de
autorizar por escrito dichas proérrogas.

Cuando la solicitud provenga del proveedor, se formulara por escrito y debera presentarse con
tres dias habiles de anticipacién al vencimiento del término para la entrega del bien o servicio a
la SRM o SSG conforme a su competencia, la cual analizara la propuesta y sera la facultada
para autorizarla, de no aportarse los elementos suficientes y necesarios para su otorgamiento,
se procedera a aplicar las penas convencionales.

86.- Las modificaciones a los pedidos o contratos procederan en términos de lo dispuesto en el
articulo 47 y 52 de la Ley , por incrementos hasta en las cantidades o plazos establecidos
originalmente, por prorrogas o cancelacion parcial y/o total de los bienes o servicios a adquirir o
contratar por causas imputables al INPRFM, o porque se extinga la obligacion de adquirir el
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bien o prestar el servicio, por cambio de modelos, series, marcas, 0 por cuales quiera otras
causas establecidas en la Ley y su Reglamento.

Los convenios modificatorios realizados a los contratos (ADEMDUMS) seran firmados por los
mismos Servidores publicos que firmaron los contratos primigenios, o quienes los sustituyan en
el ejercicio de sus funciones.

En caso de que el contenido del contrato, contenga errores de numero, escritura o impresion
insertos, que por su naturaleza no afecten el contenido de las obligaciones inscritas, las partes
firmaran una Fe de Erratas en la que conste la correccion respectiva, la cual formara parte
integral del mismo.

87.- En los pedidos y/o contratos de arrendamiento y servicios que celebra el INPRFM, no
aplica el ajuste para pactar decrementos o incrementos en los precios conforme a lo dispuesto
en el articulo 44 primer parrafo de la LAASSP.

VIl.4.2. Criterios a seguir en cuanto a las garantias de cumplimiento de pedido o contrato

88.- A fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos, la buena
calidad de los bienes y servicios, asi como vicios ocultos, la DA, la SRM y/o la SSG solicitaran
fianza expedida por companiia afianzadora legalmente constituida, a favor del Instituto, siempre
y cuando el importe de los pedidos, ordenes de servicio y/o contratos sea superior a
$40,000.01 sin incluir el I.V.A., para el caso de los pedidos cuyo importe no rebase los
$40,000.00 hasta $ 20,000.00 sin incluir el I.V.A., deberan ser garantizados mediante cheque
certificado o de caja a favor del Instituto.

Estas consideraciones deberan ser expresadas en el cuerpo de la convocatoria de licitacion
publica o de invitacién a cuando menos tres personas o en la invitacién de cotizacién para
adjudicacion directa.

89.- La garantia de cumplimiento, debera entregarse dentro de los 10 dias naturales
posteriores a la firma del pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios, por el 10% del
monto total del pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, en el caso de entregas parciales dentro de los 10 dias la garantia de cumplimiento
se reducira en forma proporcional a los bienes recibidos o servicios.

90.- Las garantias deberan entregarse en original al drea responsable de la adjudicacion (SRM
o SSG), quien las mantendra bajo guarda y custodia hasta que el proveedor solicite
expresamente su liberacién, una vez concluidas sus obligaciones con el Instituto.

91.- Los Requisitos y condiciones que se deberan observar para la aceptacion de fianzas son:
l. Deberan expedirse a favor del Instituto.
Il. La indicacion del importe total garantizado con letra y niumero.

M. Referencia de que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones
contenidas en el pedido, orden de servicio y/o contrato.

V. La informacién correspondiente al numero de contrato, pedido, orden de
servicio o0 acto celebrado, su fecha de firma, asi como la especificacion de las

obligaciones que garantiza.
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El sefalamiento de la denominacion o nombre del proveedor o fiado.

La condicién de que la vigencia de la fianza debera quedar abierta para permitir
que cumpla con su objetivo, de tal forma que no podra establecerse o
estipularse plazo alguno que limite su vigencia, lo cual no debe confundirse con
el plazo para el cumplimiento de las obligaciones.

La fianza debera estar vigente durante la substanciacion de todos los recursos
legales o juicios que se interpongan hasta que se pronuncie resolucion
definitiva por autoridad competente.

En la fianza debera preverse que Ila institucion afianzadora acepta
expresamente someterse al procedimiento de ejecucién establecido en el
Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas y su Reglamento.

Asimismo, en la pdliza debera establecerse que para liberar la fianza sera
requisito indispensable la manifestacién expresa y por escrito del Instituto.

Para verificar la autenticidad de la fianza las SRM y SSG podran consultar en
las paginas de Internet de la afianzadora que expida la pdliza o de las
empresas que emitan las garantias, y en las direcciones electronicas
www.afianza.com.mx de la Asociacion de Companias Afianzadoras de México,
A.C. o www.amexig.com de la Asociacion Mexicana de Garantias, A.C., en las
cuales

En caso de que el resultado de la consulta arroje que la fianza o la garantia presuntamente
sean apocrifas, se debera solicitar formalmente la respuesta a la afianzadora o a la empresa de
que se trate, para los efectos legales correspondientes. El resultado de las consultas debera
integrarse a los expedientes de los respectivos contratos.

92.- Los Requisitos y condiciones que se deberan observar para la aceptacion de cheques
certificados o de caja son:

Deberan expedirse a favor del Instituto.
La indicacion del importe total garantizado con letra y numero.

El cheque se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el
pedido, ademas debera contener la informacion correspondiente al nimero de
pedido, orden de servicio o acto celebrado, su fecha de firma, asi como la
especificacion de las obligaciones que garantiza, el sefalamiento de la
denominacién o nombre del proveedor; asimismo, en dicho escrito debera
establecerse que para liberar el cheque sera requisito indispensable la
manifestacion expresa y por escrito del Instituto.

VII.4.3. Criterios a seguir en cuanto a las garantias de anticipo de pedido o contrato

93.- Esta garantia debera cubrir el 100% del anticipo (incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado) y sera entregada previamente al otorgamiento del anticipo, cuya fecha se
establecera en el contrato.
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Esta garantia debera ser presentada mediante fianza expedida por compaiia afianzadora
mexicana legalmente constituida, a favor del Instituto, dentro de los diez dias posteriores a la
firma del pedido y/o contrato de arrendamiento y servicios.

94 .- El Instituto, sélo otorgara anticipos hasta por un 50% del monto total del contrato, siendo
los titulares de la SRM O SSG facultada para otorgar o negar dicha autorizacién, la cual es
requisito indispensable para el pago de anticipos.

95.- El Instituto podra, dentro de su presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad y por
razones fundadas y motivadas, autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros
servicios, en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la
prestacion del servicio se realice de conformidad a lo sefialado en el ultimo parrafo del articulo
13 de la LAASSP

96.- Con el proposito de hacer efectivas las garantias de cumplimiento se integrara el
expediente conforme a los siguientes requisitos y condiciones, tramite que debera ser llevado a
cabo a través del asesor juridico del Instituto:

l. Oficio de remision formal, debidamente fechado, del expediente de la fianza con la
solicitud de efectividad de la misma, haciendo una relacién de hechos y documentos de
referencia, de conformidad con el Articulo 103, fraccion | d y IV, del Reglamento del
Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas. Debera enviarse copia certificada
del acuse de recibo de la afianzadora.

Il. Original y copia certificada del contrato o pedido. y, en su caso, de los convenios
modificatorios realizados al mismo, incluyendo los documentos en que obren los acuerdos
de las partes sobre la revalidacion y ajuste de costos.

Il Original de la fianza; de los endosos modificatorios a la misma que deberan recabarse
con el consentimiento de la instituciéon afianzadora por cada convenio modificatorio al
contrato garantizado.

V. Copia certificada de la documentacién generada entre el Instituto y el proveedor,
relevante para los efectos de la exigibilidad de la fianza.

V. Copia certificada de la documentacion generada con motivo de la realizacion del
procedimiento de rescision administrativa del contrato, en especial de las constancias de
notificacion personal (Articulo 36 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo), asi
como, en su caso, copia certificada de la documentacién relativa a la terminacion
anticipada del contrato.

VI. En su caso, copia certificada del escrito de inconformidad presentado y resolucién que
hubiere recaido sobre la misma, asi como su constancia de notificacion personal.

VII. VII. Original o copia certificada del acta circunstanciada donde se especifique el estado
que guardan los trabajos realizados, las causas que motivaron la resolucién rescisoria o
terminacion anticipada.

VIII. Original o copia certificada del acta administrativa de incumplimiento de las
obligaciones en la que intervengan autoridades competentes de la Dependencia, donde se
hagan constar con detalle, los actos u omisiones del fiado que motivan la exigibilidad de las
obligaciones garantizadas, haciendo la narracion de dichos actos u omisiones en orden
cronolégico, tomando como base las documentales que obren en el expediente; esta acta
debera ser con fecha posterior a la rescisién de contrato.
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IX. Original de la liquidacién de adeudo en la que se sefale la cantidad y porcentaje
exacto (en proporcion al cumplimiento), que se deba cobrar con cargo a la péliza de fianza,
debidamente fundada y motivada, (es indispensable invocar el fundamento legal
correspondiente) incluyendo la descripcion, desglose de cuenta, operaciones numéricas y
desarrollo metédico del procedimiento empleado para su determinacién, ademas de
sefalar sucintamente el incumplimiento por parte del fiado.

X. Copia certificada de otros documentos que el Instituto considere que son constitutivos
de la accion de cobro.

XI. En el caso de expedientes para la exigibilidad y cobro de fianzas de anticipos
otorgados al amparo de contratos, se debera enviar adicionalmente, original y copia
certificada de los recibos o facturas expedidas por el fiado para justificar el otorgamiento y
recepcion de anticipos.

XIl. Los expedientes de fianzas que deban ser materia de cobro, se remitiran debidamente
integrados al Asesor Juridico del Instituto, para su tramite inmediato.

XII. Relacion de documentos que se remitan, por orden cronolégico.

En caso de tratarse de cheque certificado o de caja, el expediente debera ser integrado de la
misma forma que en los casos de las fianzas, pero su exigibilidad debera ser aprobada a la
Subdireccién de Recursos Financieros del Instituto por el Asesor Juridico.

VIl.4.4. Criterios a seguir en cuanto a la excepcién de garantias

97.- Podran exceptuarse de la presentaciéon de la garantia de cumplimiento de pedido o
contrato:

a) Alos proveedores: que entreguen la totalidad de los bienes o servicios dentro de
los diez dias naturales posteriores a la firma de los pedidos, ordenes de
servicios o contratos, siempre que los mismos no se encuentren considerados
con entregas parciales calendarizadas.

b) De conformidad con lo establecido en el oficio numero UPCP/308/0116/2016 de
fecha 11 de marzo de 2016, emitido por el titular de la Unidad de Politica de
Contrataciones Publicas, en los casos que procedan.

VII.4.5. Criterios a seguir en cuanto a la rescision administrativa de los pedidos o
contratos

98.- La SRM y la SSG seran los responsables de iniciar el proceso de rescisién administrativa,
cuando los proveedores incumplan las obligaciones que sumieron a la firma de pedidos o
contratos segun corresponda.

99.- Cuando los proveedores incumplan las obligaciones que asumieron a la firma de los
pedidos o contratos, el Instituto, una vez agotado el monto de la garantia o el limite de
aplicacion de las penas convencionales o la fecha limite en caso de no aceptarse en el
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procedimiento retrasos de entrega, los titulares de la SRM y SSG, segun correspondan, podra
iniciar el procedimiento de rescisidon administrativa conforme lo siguiente:

I. El procedimiento inicia cuando se comunique por escrito su incumplimiento al
proveedor, para cuyo efecto debera notificarse en los términos de los Articulos 35 y 36 de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, concediéndose el plazo de diez dias
habiles para que exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las
pruebas que estime pertinentes.

Si el proveedor se apersona para hacer exposicion de motivos, debera levantarse acta
circunstanciada en la cual conste todo lo dicho por las partes, asi como los acuerdos que
se asuman y los tiempos de respuesta.

Il.  Transcurrido el término de diez dias habiles, se resolvera considerando las pruebas y
argumentos que el proveedor haga valer.

lll. El Instituto tendra un plazo de quince dias habiles para emitir resolucién en la cual
consten los argumentos vertidos por el proveedor, pruebas presentadas, asi como la
opinion del area solicitante que fundamenten y motiven el dar o no por rescindido el
contrato. Dicho documento sera debidamente notificado al proveedor.

100.- La documentacion que se derive de todos los actos del procedimiento de rescision,
debera ser integrada en el expediente respectivo, toda vez que son la base para hacer efectiva
la fianza de cumplimiento. En cuyo caso se debera efectuar liquidacion de adeudo por la parte
proporcional incumplida.

101.- Todo incumplimiento por parte de los proveedores sera sometido al proceso de rescision
de contrato de conformidad al articulo 54 de la LAASSP; con la salvedad de que se aceptaran
modificaciones a los pedidos, ordenes de servicio y/o contratos en los términos del articulo 52
de la misma LAASSP, siempre y cuando los proveedores que incurran en estas situaciones, lo
hagan por causas no imputables a ellos, lo cual deberan demostrar documentalmente.

102.- Se llevara un registro de proveedores incumplidos, el cual sera actualizado dentro del
mes siguiente a la fecha donde se registre alguna rescisién de contrato, vigilando si los
proveedores son reincidentes, en cuyo caso se procedera a la aplicacion de las sanciones
establecidas en la LAASSP, y a notificar a la Contraloria.

103.- Cuando un proveedor se le haya rescindido un contrato, las areas adquirientes se
abstendran de recibirle sus propuestas por lo menos dos afos a partir de la fecha de emision
de la resolucion referida en la fraccion Ill de este Apartado.

VII.4.6. Criterios a seguir en cuanto a la aplicaciéon de penas convencionales

104.- Las penas convencionales se deben aplicar cuando, por causas imputables al proveedor
la entrega de los bienes se hace con atraso y/o incumple con el inicio de la prestacion del
servicio, considerando para esta determinacién la fecha convenida o pactada contractualmente
0 pactada entre partes.

La forma de aplicacion de las penas convencionales a los proveedores por atraso en la entrega
de los bienes o prestacion de los servicios, estaran incluidas en la convocatoria de Licitacion
Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, asi como en los pedidos o contratos
correspondientes, y en ningun caso podran ser superiores al monto de la garantia de

cumplimiento
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Sera responsabilidad de las areas solicitantes, en su caracter de administradoras de los
contratos, como areas receptoras de los bienes y usuarias de los servicios, el verificar que
estos se presten de acuerdo a lo que requirieron, en tiempo y forma de los mismos; asi como
que correspondan a lo asentado en el pedido o contrato

105.- De conformidad con lo establecido en el Articulo 53 de la LAASSP y 96 del Reglamento,
el retraso imputable al proveedor o prestador del servicio en el cumplimiento de los contratos
de adquisicion de bienes, se aplicara la pena convencional del 2% por dia habil de retraso
hasta por el monto de la garantia; en caso de incumplimiento parcial se aplicara sobre la parte
proporcional incumplida.

106.- En el caso de los contratos de arrendamientos o servicios, se aplicara una pena
convencional consistente en un 2% sobre el valor de los servicios prestados fuera de la fecha
convenida o sobre el costo mensual (antes de IVA) del contrato, dependiendo de la naturaleza
del arrendamiento o servicio; por cada dia de retraso en caso de no proporcionar el servicio en
tiempo y forma.

Se entendera por dia de retraso: aquel dia habil o inhabil en el cual el proveedor pueda cumplir
con el servicio objeto del contrato, por no existir cuestiones justificadas que lo imposibiliten. En
caso de que el servicio no se pueda realizar por causas imputables al Instituto, éste no
realizara el computo de dias de retraso.

La pena convencional se pactara por el atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion
del servicio, misma que sera cuantificada por la SRM en caso de bienes y por la SSG para los
servicios.

107.- Las SRM y la SSG seran las responsables de identificar, aplicar e informar a proveedor
de la sancion a que ha sido acreedor por el atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios, segun corresponda.

La DA estipulara en forma expresa en los contratos, previo sefalamiento en la convocatoria de
licitacion o invitacion, que el proveedor acepta que el Instituto descuente de la facturacién que
presente para cobro, el monto de la penalizacién que en su caso resulte.

Una vez que sea determinado el monto de la penalizacién los Subdirectores de Recursos
Materiales y Servicios Generales, elaboraran oficio en donde soliciten al Subdirector De
Recursos Financieros el descuento del monto de la penalizacion en la proxima factura que sea
pagada al proveedor acreedor a la penalizacion; siendo responsabilidad de SRF el realizar
dicho descuento.

Lo anterior permitirda detectar y agilizar los procedimientos a efecto de captar recursos, asi
como elevar la calidad de los servicios publicos.

VII.4.6.BIS Criterios a seguir en cuanto a la aplicacion de penalidades

108.- Existe otro tipo de penas materia de la LAASSP que no deben confundirse con las penas
convencionales, estas son:

a) Deductivas, previstas en el articulo 53 Bis de la Ley, las cuales seran determinadas en
funcion de los servicios prestados de manera parcial o deficiente.
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Se considerara como deficiencia en el servicio cuando existan inobservancias a las
obligaciones contraidas por el proveedor. Otros supuestos que se tomaran como
deficiencias, seran los defectos o vicios ocultos en la calidad del bien o en la prestacion
del Servicio;

b) Sanciones por cancelacién, establecidas en el articulo 100 primer parrafo de la Ley; y

c) Penas contractuales, que con fundamento en el segundo parrafo del articulo 53 de la
LAASSP, pueden estipularse para que el proveedor responda de los defectos y vicios
ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios, o cualquier otra responsabilidad o
incumplimiento de algun otro tipo de obligacién, en que pueda incurrir en términos del
contrato o de cualquier otra disposicion legal aplicable.

Dichas penas seran estipuladas invariablemente en el contrato, dependiendo de la
naturaleza del bien o servicio a contratar.

VII.4.7. Criterios a seguir en cuanto a las condiciones de pago a los proveedores

109.- Las condiciones de pago a proveedores que se consideraran en el Instituto seran las
siguientes:

l. Los pagos se efectuaran conforme a las condiciones de compra establecidas en los
pedidos, sin embargo estas no podran exceder de los 20 dias naturales posteriores
a la presentacion de la factura correspondiente ante la SRM o la SSG conforme al
ambito de su competencia, previa entrega de los bienes o prestacién de los
servicios en los términos de los pedidos u 6rdenes de servicio y/o contratos. El
pago de los bienes o servicios quedara condicionado, al pago que el proveedor
deba efectuar, en su caso, por concepto de penas convencionales por atraso en la
entrega de los bienes y/o deducciones por el incumplimiento parcial o deficiente en
la prestacion de servicios.

El pago de los bienes y servicios seran validados por los titulares de las SRM y
SSG.

Il. Solamente se podran pactar pagos en efectivo contra entrega de productos, cuando
la compra sea a través de fondos revolventes o gastos a comprobar, y mediante
cheque si la compra se realiza a través de la SRM o SSG, en cuyo caso estas
areas tendran la facultad de determinar si son procedentes estas condiciones de

pago.
Se manejaran anticipos en los casos que estén debidamente justificados y en los
términos del capitulo num. XII.1 Garantia de Anticipo del presente manual.

1. Las facturas recibidas en las SRM o en la SSG, seran enviadas a la Subdireccién
de Recursos Financieros quienes son los Unicos facultados para elaborar cheque o
realizar transferencias bancarias segun corresponda. dentro de los veinte dias
naturales siguientes a la recepcion de la factura.

Titulo VIII
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Informes

VIIl.1. Informes para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

110.- Se informara de los casos que se presenten al Comité conforme a lo establecido en el Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios asi como
el seguimiento de los mismos.

Se elaborara un Informe trimestral donde se incluira lo siguiente:
l. Conclusién de casos dictaminados.

Il. Contratos que se encuentran en atraso en la entrega o prestacién de los bienes o
servicios, asi como prérrogas otorgadas.

. Reporte de Inconformidades.
V. Estado que guarda el proceso de aplicacion de garantias.

V. Porcentaje de contrataciones formalizadas por el art. 42 de la Ley.

VIIl.2. Informe de participaciéon de observadores externos en eventos de las licitaciones
publicas

111.- Para el caso de participacion de observadores externos se aplicara lo senalado en la LAASSP.

VIIL.3. Informe de compras efectuadas por las diversas unidades administrativas y sus areas, a
través de gastos a comprobar o fondos revolventes

112.- Las Unidades Administrativas del Instituto deberan proporcionar tanto a la SRM como a la SSG
los reportes mensuales consolidados de las compras efectuadas directamente en todas las areas
bajo su adscripcion.

Esta informacion se entregara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, mediante la
forma que la DA indique y conforme a lo siguiente:

I.  La informacion relativa a la compra de bienes debera ser entregada en la SRM (incluye la
adquisicion de impresos).

II.  Lainformacion relativa a la contratacion de servicios debera ser entregada en la SSG.

VIil.4. Informe de las compras de bienes y servicios a través de la pagina web del instituto

113.- La SRM y la SSG, deberan entregar conforme al ambito de su competencia a la DA, de manera
trimestral los reportes relativos a las compras y contrataciones a efecto de que sean publicados en la
pagina web del Instituto, dentro de los veinte dias naturales posteriores al trimestre de su
formalizacion, para lo cual incluiran la siguiente informacion:

l. El concepto de la compra.
Il Procedimiento de compra seleccionado.

Il. Fundamento legal del procedimiento de compra.
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V.
V.
VI.
VII.

VIIL.5

114.- La DA a través de la SRM y la SSG segun el ambito de su competencia, seran las
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Numero de contrato.

Nombre del proveedor.

El monto del contrato.

Vigencia del contrato.

FUENTE MUNIZ

Informacioén para Compra Net

responsables de reportar al sistema Compra Net, la informacion que se menciona a continuacion:

LICITACIONES PUBLICAS

INFORMACION

PLAZO MAXIMO DE ENVIO

FORMATO

Convocatoria de la licitacion
publica

El mismo dia de entrega al
Diario Oficial de la
Federacion.

Archivo generado en PDF.

Convocatoria de la licitacion
publica

El mismo dia de entrega de la
convocatoria.

Archivo generado en Word para
Windows 6.0 6 superior.

Avisos de modificaciones a la
convocatoria de licitacion
publica

A mas tardar el dia habil
siguiente a que se efectuen.

Archivo generado en PDF.

Actas de las juntas de
aclaraciones a la
convocatoria.

El mismo dia que se efectio
el acto.

Archivo generado en PDF.

Acta de presentacion y
apertura de proposiciones
técnicas y econémicas.

El mismo dia que se efectiuo
el acto.

Archivo generado en PDF.

Fallos de las licitaciones
publicas y los cambios que
sufran éstos en los supuestos
que prevea la LAASSP

El mismo dia que se efectiuo
el acto.

Archivo generado en PDF.

Datos relevantes del contrato
que derive del procedimiento.

Dentro de los primeros diez
dias del mes calendario
siguiente.

Archivo generado en PDF.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

INFORMACION

PLAZO MAXIMO DE ENVIO

FORMATO
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Convocatoria de la invitacion
a cuando menos tres
personas.

El mismo dia de entrega de la
ultima invitacion.

Archivo generado en PDF.

Avisos de modificaciones a la
convocatoria de la invitacion a
cuando menos tres personas.

A mas tardar el dia habil
siguiente a que se efectuen.

Archivo generado en PDF.

Actas de las juntas de
aclaraciones a la
convocatoria.

El mismo dia que se efectuo el
acto.

Archivo generado en PDF.

Acta de presentacion y
apertura de proposiciones
técnicas y econémicas.

El mismo dia que se efectlo el
acto.

Archivo generado en PDF.

Fallos de la invitacién a
cuando menos tres personas
y los cambios que sufran
éstos en los supuestos que
prevea la LAASSP.

El mismo dia que se efectlo el
acto.

Archivo generado en PDF.

Datos relevantes del contrato

Dentro de los primeros diez
dias del mes calendario

Archivo generado en PDF.

que derive del procedimiento.

siguiente.

ADJUDICACION DIRECTA

INFORMACION

PLAZO MAXIMO DE ENVIO

FORMATO

Datos relevantes de las
adjudicaciones directas, que
rebasen la cantidad
equivalente a trescientas
veces el valor diario de la
Unidad de Medida y
Actualizacién vigente en todo
el pais.

Dentro de los primeros diez
dias del mes calendario
siguiente.

Archivo generado en PDF.

Actualizacion 23-09-2011

Adicionalmente, las areas adquirientes deberan publicar los proyectos de convocatoria de todas las
Licitaciones o Invitaciones en la pagina del Instituto, con al menos tres dias naturales de anticipacion,
a efecto de recibir comentarios del publico en general. En caso de realizar el proyecto de
convocatoria por el sistema Compra Net, este se sujetara a lo dispuesto por el articulo 41 del

Reglamento.
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Titulo IX

“Propuesta” de las modificaciones a este documento

La Direccion de Administracion a través de la SRM y la SRG dentro del ambito de su competencia,
seran los encargados de proponer adiciones y realizar las modificaciones a las Politicas en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a fin de mantenerlo permanentemente actualizado.

Las propuestas de modificacion y adicion de las unidades administrativas y areas solicitantes del
Instituto, seran analizadas de manera conjunta con la SRM y la SRG en el ambito de su

competencia, a fin de lograr un consenso entre los participantes, para su posterior presentacion ante
el Comité.

Adicionalmente a lo que prevé la LAASSP vy las disposiciones juridicas aplicables, el documento de

Politicas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera difundido en la Normateca
Interna de la pagina web del Instituto.
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Transitorios

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos dejan sin efecto todas las disposiciones
normativas emitidas con anterioridad en esta materia.

SEGUNDO.- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente a su publicacion en la
Normateca Interna, previa su aprobacion por el Organo de Gobierno del Instituto, Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Comité de Mejora Regulatoria Interna.

TERCERO.- Ciudad de México a 6 de abril de 2016. C.P. Marco Antonio Lépez-Portillo Gonzalez,
titular de la Subdireccion de Recursos Materiales del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Mufiiz, con fundamento en el articulo 40 del Estatuto Organico del Instituto.
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA

FUENTE MUNIZ

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “1”
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES

1) Num. de solicitud:

2) Hoja De

3) Fecha:

La SRM debera anotar el nimero de
solicitud o de oficio que le corresponda al
documento, de acuerdo a su consecutivo
interno.

Se anotara el numero de cada pagina y el
total de paginas que integran la solicitud
de compra.

El area solicitante anotara la fecha de
elaboracion de la solicitud.

4) Unidad Administrativa Solicitante: El area solicitante debera anotar su

5) Concepto de la Compra;

6) Procedimiento de compra
solicitado

denominacion.

Se debera especificar si se trata de
papeleria, reactivos, sustancias quimicas,
material de laboratorio, etc.

Se seleccionaran las opciones que
correspondan conforme a lo siguiente:

A) Procedimiento Normal de Compra: Se
seleccionara solamente si la compra puede ser sujeta
a un procedimiento de compra en tiempos normales,
debiendo especificar si la entrega sera de manera
calendarizada, en una sola exhibicion o mixta.

B) Procedimiento Urgente de Compra: Se
seleccionara solamente si la compra es urgente a
consecuencia de situaciones imprevistas y de
caracter emergente que no permitieran presentar la
solicitud con una adecuada planeacion y debida
anticipacion; en estos casos se debera justificar la
premura en la forma “2”, destacando que de no
tratarse de necesidades para atender imprevistos o
de omitir la justificacion de la premura, la compra se




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA

FUENTE MUNIZ

INSTITUTO NACIONAL DE P,SIQUIATRiA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “1”
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES

7) Documentacion que se anexa:

8) Observaciones:

9) Solicita, firma, nombre y cargo:

10) Dictamen Informatico

Se debera especificar toda la documentacién que se
anexe a la solicitud de compra, asi como el numero
de hojas que se adjuntan en cada caso, incluyendo
muestras o en caso de impresos los originales
electrénicos y/o mecanicos (este Ultimo es un
requisito indispensable); destacando que
invariablemente toda solicitud de compra debera
estar acompanada de su justificacion, forma “2”.

Se anotaran todas las aclaraciones o comentarios
adicionales no catalogados en otro rubro y que se
deban considerar para la compra.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo, el
responsable de la solicitud, quien tendra que ser el
Director o el Subdirector de Area (si dependen
directamente de la Direccion General o Direccion de
Administracién) del area solicitante; en el caso de las
solicitudes de la Direccion General, éstas podran ser
firmadas por quien el titular del Instituto designe.

Corresponde al Vo. Bo. para la compra de bienes o
servicios informaticos, que en caso de ser
procedente emitira la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Organizacional; de éste requisito se
exceptuan cartuchos de toner, cintas para impresora,
mouse, mouse pad, disquetes, cd’s, discos zip y no
brakes.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA
FUENTE MUNIZ

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

JUSTIFICACION PARA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES
FORMA “2”

NUM. DE SOLICITUD: FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
CONCEPTO DE LA COMPRA:

HOJA DE

DICTAMEN

SOLICITO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES LA ADQUISICION DE LOS
BIENES QUE SE MENCIONAN EN EL ANEXO 4 DEL PRESENTE FORMATO, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 41 FRACCION __ (1)___ ; LA PRESENTE JUSTIFICACION SE
EMITE PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO SENALADO EN EL ARTICULO 40 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, CONSIDERANDO
LOS CRITERIOS DE:

EFICIENCIA:

(2)
EFICACIA;

(2)
IMPARCIALIDAD

(2)
HONRADEZ

(2)

SOLICITA

(3)
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

JUSTIFICACION PARA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES
FORMA “2”

NUM. DE SOLICITUD: FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
CONCEPTO DE LA COMPRA:

HOJA DE

JUSTIFICACION

(4)

SOLICITA

)
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “2”
DICTAMEN PARA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES

1.- De conformidad a lo establecido en el articulo 41 de la ley de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico vigente, se podran exceptuar de un procedimiento de licitacién o
invitacion a cuando menos tres personas, las adquisiciones que se fundamenten en alguna de las
fracciones que se incluyen en dicho precepto; por lo anterior, sera necesario que el area usuaria
indique, de ser el caso, en cual o cuales fracciones se fundamentara la adquisicion para llevarla a
cabo mediante el procedimiento de adjudicacién directa.

2.- Para llevar a cabo la adquisicion, el area usuaria debera indicar bajo que criterio, de los cinco
que se enlistan, se efectuara la adquisicién, considerando lo establecido en el articulo 134
constitucional, el cual sefiala que se deberan buscar las mejores condiciones para el instituto; es
importante considerar el hecho de que se pueden considerar los cinco criterios o sélo uno de
ellos, de acuerdo a la naturaleza de la adquisicion.

3.- Este formato debera contar invariablemente con la firma y el nombre del titular del area
solicitante.

4.- Se debera realizar la justificacion de la adquisicion; esta, debera responder como minimo a las
siguientes preguntas:

¢ Qué bienes se requieren?

¢ Para qué se utilizaran?

¢, Cual sera el uso que se le dara a estos bienes?

¢ Quéresultados se esperan obtener con la compra de estos bienes?
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “2”
JUSTIFICACION PARA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES

1) Num. de solicitud:

2) Fecha:

3) Unidad Administrativa Solicitante:

4) Concepto de la Compra;

5) Hoja De

6) Justificacion:

7) Solicita, firma, nombre y cargo:

La SRM asignard el numero consecutivo que le
corresponda al momento de la recepcion del
documento, el cual debera ser el mismo de la
solicitud correspondiente.

El area solicitante anotara la fecha de elaboracion de
la solicitud.

El area solicitante debera anotar su nomenclatura o
denominacion.

El area solicitante debera especificar si se trata de
papeleria, reactivos, sustancias quimicas, material
de laboratorio, mantenimiento vehicular, etc.

Se anotara el nimero de cada pagina y el total de
paginas que integran la justificacion de la compra.

Se anotara una justificacibn completa de la
necesidad de la compra, especificando el uso que se
le daran a los bienes; en los casos que se maneje
marca especifica se aclararan las razones que
originen tal eleccion; asimismo si la compra se
requiere llevar a cabo de manera urgente, se debera
justificar ampliamente la premura, destacando que
esta no se podra derivar de errores en la planeacién
del area solicitante.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo, el
servidor publico que firme la solicitud de compra.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA

FUENTE MUNIZ

INSTITUTO NACIONAL DE P$IQUIATRiA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “3” Y “3A”
CALENDARIO DE ENTREGAS PARCIALES PARA COMPRA DE BIENES

1) Num. de solicitud:

2) Fecha:

3) Unidad Administrativa Solicitante:

4) Concepto de la Compra;

5) Hoja De

6) N°:

7) Descripcion del bien:

8) Unidad de medida:

La SRM asignara el numero consecutivo
que le corresponda al momento de la
recepcion del documento, el cual debera
ser el mismo  de la  solicitud
correspondiente.

El area solicitante anotara la fecha de
elaboracioén de la solicitud.

El area solicitante debera anotar su
nomenclatura o denominacion.

Se debera especificar si se trata de
papeleria, reactivos, sustancias quimicas,
material de laboratorio, etc.

Se anotara el numero de cada pagina y el
total de paginas que integran la solicitud
de compra.

Se anotara el nimero de consecutivo de
los bienes o servicios incluidos en la
solicitud de compra.

Se anotara la descripcion completa del
bien o servicio tal como se registré en la
forma “4”.

Se anotara la unidad de medida del bien
solicitado (pieza, equipo, millar etc.) tal
como se especificd en la forma “4” o “4A”.
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INSTITUTO NACIONAL DE P§IQUIATRiA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “3” Y “3A”
CALENDARIO DE ENTREGAS PARCIALES PARA COMPRA DE BIENES

9) Cantidad (periodo):

10) Cantidad total:

11) Solicita, firma, nombre y cargo:

Se anotara la cantidad requerida por periodo de
entrega, la cual se determinara conforme a
necesidades y a disposiciones presupuestarias;
destacando que se debera identificar el periodo de
tiempo que se requiera manejar para las entregas
(pueden ser dias especificos, semanas o meses), si
se requiere contrato abierto recurrir a la forma “3A”.

Se anotara la cantidad total solicitada, debiendo
corresponder a la suma de las cantidades de todos
los periodos de entrega, asi como a las cantidades
referidas en la forma “4” o “4A”, si se requiere
contrato abierto recurrir a la forma “3A”.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo, el
servidor publico que firme la solicitud de compra.
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “4” Y “4A”
RELACION DE BIENES O SERVICIOS PARA COMPRA

1) Hoja De

2) Num. de solicitud:

3) Unidad Administrativa Solicitante:

4) Concepto de la Compra;

5) Num. Prog.;

6) Descripcion completa de los bienes
O SEervicios;

El area solicitante anotara el numero de
pagina y el total de las mismas que
correspondan a éste formato.

La SRM o la SSG asignara el nuamero
consecutivo que le corresponda al
momento de la recepcion del documento,
el cual debera ser el mismo de la solicitud

correspondiente.

El area solicitante debera anotar su
nomenclatura o denominacion.

El area solicitante debera especificar si se
trata de papeleria, reactivos, sustancias
quimicas, material de laboratorio,
mantenimiento vehicular, etc.

El area solicitante debera anotar el
numero progresivo que le asignara a los
bienes o servicios solicitados.

El area solicitante debera anotar las
especificaciones completas de los bienes
0 servicios solicitados (capacidades,
medidas, presentacion, etc.), en caso de
requerir marcas determinadas tendra que
mencionarlas e incluir el numero de
catalogo, asi como todo lo que dicha
compra implique (instalacion,
capacitacion, mano de obra, etc.).
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INSTITUTO NACIONAL DE P$IQUIATRiA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “4” Y “4A”
RELACION DE BIENES O SERVICIOS PARA COMPRA

7) Unidad de Medida;

8) Cantidad solicitada;

9) Existencias almacenarias;

10) Duracidn estimada de existencias;

11) Periodo de consumo de los

bienes por adquirir;

12) Observaciones;

El area solicitante debera especificar la unidad de medida

requerida.

El area solicitante debera especificar la cantidad total de
bienes solicitados, en caso de requerir contrato abierto

recurrir al llenado de la forma “4A”.

El almacén correspondiente anotara el volumen de
existencias por cada bien solicitado; éste rubro no aplica

para servicios.

El area solicitante en coordinacion con el almacén
correspondiente especificara la duracion estimada promedio
global de las existencias en almacén; éste rubro no aplica

para servicios.

El area solicitante debera especificar el periodo en el cual
pretende consumir los bienes solicitados; éste rubro no

aplica para servicios.

El area solicitante podra asentar cualquier comentario

adicional relativo a la compra.

13) Solicita, firma, nombre y cargo; Debera firmar y anotar su nombre y cargo,

14) Responsable de la certificacion

almacenairia;

el servidor publico que firme la solicitud de
compra.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo, el servidor publico

adscrito al almacén que emita la certificacion.

el
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INSTITUTO NACIONAL DE P§IQUIATRiA, RAMON DE LA FUENTE MURNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “5”
REPORTE DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA LA COMPRA DE BIENES

O SERVICIOS

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SRM O LA SSG

1) Hoja De

2) Num. de consecutivo:

3) Fecha:

4) Unidad Administrativa Solicitante:

5) Nim. Prog.;

6) Partida Presupuestal;

7) Resumen de la descripcion

de los bienes o servicios;

8) Unidad de Medida;

Se anotara el numero de pagina y el total
de las mismas que correspondan a éste
formato.

Tanto la SRM como la SSG asignaran su
propio numero consecutivo, que
correspondera al momento de la emisién
del documento, éste numero sera
independiente al asignado a la solicitud de
compra.

Se anotara la fecha de emisién del
documento.

Se anotara la denominacién del area solicitante.

Se anotara el ndmero progresivo que le asignara a los

bienes o servicios solicitados.

Se debera anotar la partida presupuestal que corresponda a

cada uno de los conceptos considerados para compra.

Se debera anotar cuando menos el resumen de las

especificaciones de los bienes o servicios solicitados.

Se debera especificar la unidad de medida requerida.
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA, RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “5”
REPORTE DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA LA COMPRA DE BIENES

9) Cantidad solicitada;

10) Unitario estimado;

11) Total estimado;

12) Subtotal, iva y total;

13) Observaciones;

14) Por el area compradora;

15) Autoriza por el Departamento de

Programacion y Presupuesto;

O SERVICIOS

Se debera especificar la cantidad total de bienes solicitados,
en caso de tratarse de contrato abierto se anotara la

cantidad maxima.

Se debera especificar el importe unitario estimado por tipo

de bien o servicio solicitado.

Se debera especificar el importe total por tipo de bien o
servicio solicitado, en caso de tratarse de contrato abierto se

anotara el importe maximo.

Se debera especificar la sumatoria total de los importes

estimados para la compra, desglosando el IVA.

Se podra asentar cualquier comentario adicional, relevante

para el area presupuestal respecto a la compra.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo,
el titular del area compradora o en
suplencia de él el servidor publico de nivel
inmediato inferior.

Debera firmar y anotar su nombre y cargo, el servidor publico
responsable de asignar la suficiencia presupuestal para la

compra.
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