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.~ |l-INTRODUCCION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, procuran actualizar los criterios generales que deban aplicarse en los procesos de
contratacién que lleve a cabo el CONAPRED para dar cumplimiento a los principios
consagrados en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2 'y 3 de su
Reglamento; el Capitulo primero del Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas v articulo segundo fraccién IV del Acuerdo por el que se instruye
a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que
se indican, a efecto de establecer Ias'politiCas, bases y lineamientos en la materia que
permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas y objeto del
CONAPRED, bajo los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, y
eficacia para la toma de decisiones enla a_dquxis'i_'cién y arrendamiento de bienes muebles y en
la prestacion de los servicios, asi como en consideracion de las funciones y la efectiva y
ordenada delegacion de facultades. . - N

Asimismo, esta norma determina las areas y sei’vido"res_pﬁblicos'reSp_ohsables de llevar a
cabo las diversas actividades que implican los procedimientos de contratacion en la materiay
establece las disposiciones que orientan su actuar. . g g

En este sentido, al definir criterios claros para la realizacién de diversas acciones relativas a la
adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios, se tiene como propdsito mejorar la
eficiencia y fortalecer la transparencia de los procesos; asi como dar certidumbre en la
aplicacion de la norma en la materia a los servidores publicos que participen en los
correspondientes procedimientos de la coh'tra_tacién. Ademds, su debida observancia dara
certeza y seguridad a los interesados en participar en las contrataciones que celebra la
Entidad al tener un marco adecuadamente regulado.
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" Iil.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en adicion a las definiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su

Reglamento, se entendera por:

Administrador del contrato o pedido: La persona servidora publica responsable de
administrar y verificar el cumpiim'iento del contrato o pedido, a través del control y
seguimiento de éste, quien deberé ostentar por lo menos con nivel jerarquico inferior
inmediato del titular del Area requirente. -

Area requirente: Los(as) titulares de las unidades administrativas, que de acuerdo a sus
necesidades requiera la adquisicion o arrendamiento d_.é bienes o la prestacion de servicios;
invariablemente el area requirente podra fungir también como el drea técnica, por lo que,
serd responsable de determinar las necesidades y la justificacion de la contratacion de bienes
y/o servicios, asi como de la elabor__a:ci_én de las especificaciones técnicas, de la evaluacion de
las proposiciones técnicas y de la documentacion presentada.

CG: La Coordinacién de Gestion del CONAPRED.

CCs: La Coordinacién de Comunicacion Social del CONAPRED.

CFDI: Comprélbante Fiscal Digital por Internet.

CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

Comité: El Comité dekAdquisi}:iones, Arrendarﬁientos y Servicios del CONAPRED.

CompraNet: El sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios. ;

CONAPRED: El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Contrato: El documento legal que constituye el acuerdo de voluntades por escrito que crea
derechos y obligaciones entre el CONAPRED y el proveedor o prestador de servicios, siempre
y cuando el monto de cada operacion sea superior al de la adjudicacién directa que
establezca el PEF.

Convenio modificatorio: El documento legal que constituye el acuerdo de voluntades por

escrito entre el CONAPRED vy el proveedor o prestador de servicios, con la finalidad de
modificar derechos y obligaciones establecidas en un contrato vigente.
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DAJ: La Direccién de Asuntos Juridicos del CONAPRED.

DAOCCI: La Direccion de Apoyo a Organos Colegiados y Coordinacion Interinstitucional del
CONAPRED.

DGA: Las Direcciones Generales Adjuntas de: Estudios, Legislaciéon y Politicas Publicas;
Vinculacion, Cultura y Educacion; y Q_uejas, todas ellas del CONAPRED.

DOF: Diario Oficial de la Federa:cic')_n.

DPAF: La Direccion de Pléneacic’)n, A.dmini'stracic.’m y Finanzas del CONAPEED.

JDA: La Jefatura de De“pa'rt‘t'émen't:.o de A’&Quis‘_ic_idn_es delCONAPRED | |

JG: La Junta de Gobierno del CONAPRED i . ‘

JDASG: La Jefatura de Departamento de Almacen y Servmlos Genera!es del CONAPRED.
LEY: La Ley de Adqu:smlones, Arrendamientos y Seﬁnaos del Sector. Pubhco |

MAAGMAAS: Manual Admlnlstratlvo de Aphcacmn General en Materla de Adqulsucmnes
Arrendamientos y Servicios. : .

MIPYMES: Mlcro Pequefiay Mediana Empresa

0IC: El Organo Interno de Control en el CONAPRED.

PAAAS: El Programa Anual de Adquisicionés,'Arr_endamientos y Servicios.

Pedido: El documento Iegaul que constituye el acuerdo de voluntades .por escrito que crea
derechos vy obligaciones entre el CONAPRED vy el proveedor o prestador de servicios, hasta
por el monto maximo de adjudicacién directa que establezca el PEF.

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

POBALINES: Llas Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
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Requisicién: El documento, impreso o electronico, que deberan utilizar las areas para
efectuar sus peticiones de compra de bienes y/o contratacion de servicios, conforme al FO-
CON-03 del MAAGMAAS.

SE: La Secretaria de Economia.

SEGOB: La Secretaria de Gobernacion.

SF: La Subdireccién de___Finanzas..:de_'I C..OIQI'APRED.

SFP: La Secretaria de la Funcién Pdblica.

SHCP: La Secretarla de Hac;enda y Credlto Publlco.

Sl: La Subdarecc;on de Informatlca deI CONAPRED.

SRH: La Subdlreccmn de Recursos Humanos del CONAPRED
SRM: La Subdlrecaon de Recursos Materrales del CONAPRED

Supervisor del contrato La persona ser\ndora publlca que auxnlla al Admlnlstrador del
contrato o pedldo enla venﬁcacmn y revision del cumphmlento del mismo

SURECON Subcomité Revisor de Convocatorias del CONAPRED

TESOFE: La Tesoreria de la Federacion. ;

TIC: Tecnologi’a:s de ‘Ia 1nf0.rma.ci6n y Comu.h..i_caciones.

UDG: Unidad de Gobierno Digital de la SFP. |

Unidad administrativa: La qué.forma parté: de: .a estructura ofgénica del CONAPRED, tales

como: DGA; DAJ; DAOCCI; DPAF; CG; CCS; OIC; asimismo, derivada de sus atribuciones se
consideran areas requirentes la SF; SI; SRH y SRM.
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MATERIA QUEREGULA

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas que conforman el CONAPRED, por lo que los servidores publicos que
intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios se sujetaran a éstas.
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. V.-DESCRIPCION DE LAS POLITICAS
V.1. POLITICA DE PROGRAMACION.

La DPAF a través de la SF elaborara un anteproyecto de presupuesto con base en el techo
presupuestal que reciba de la SHCP para el afio fiscal siguiente. Dicho anteproyecto servira
de base para la elaboracién del proyecto del PAAAS.

Para la actualizacion del PAAAS, las unidades administrativas deberan enviar mensualmente
a la DPAF, a mas tardar ocho dias hébiles antes de que termine el mes, la modificacion que
en su caso se requiera efectuar al PAAAS.

Para evitar inventarios excedentes, la adquisicion de bienes de consumo (Materiales de
Administracién, Emision de Documentos y Articulos Oficiales 2100; Alimentos y Utensilios
2200; Materiales y Articulos de Construccron y de Reparacion 2400; Productos Quimicos,
Farmacéuticos y de Laboratorio 2500; Combustibles Lubricantes y Aditivos 2600; Vestuario,
Blancos, Prendas de Proteccion y. Articulos Deportivos 2700, Herramientas, Refacciones y
Accesorios Menores 2900) preferentemente se realizara bajo la modalidad de contrato o
pedido abierto con entregas programadas de acuerdo con las nece5|dades gue se vayan
presentando. : - -

Para la contratacion de (TIC), el Area requirenté debera solicitar a la Sl la realizacion del
estudio de factibilidad correspondiente, debiéndolo presentar ante el OIC, para que emita las
sugerencias u observaciones que con5|dere pertmentes, asi como a la'UGD, para que ésta
emita el dictamen técnico respectwo '

Las unidades administrativas deberan sujetarse al presupuesto autorizado en la suficiencia
presupuestal por parte de la SF. :

V.2. POLITICA SOBRE LAS CONVOCATORIAS A LA LICITACION PUBLICA Y LAS INVITACIONES
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

La DPAF a través de la JDA contaran con modelos de convocatorias e invitaciones conforme a
los cuales se elaboraran los proyectos correspondientes. Dichos modelos invariablemente
deberan ser sometidas a consideracién del Comité para su aprobacién. Una vez aprobados y
seglin corresponda, seran utilizados por la JDA.

V.3. POLITICA DE CONSOLIDACION.
Con la finalidad de ajustar el gasto de operacién y aprovechar el volumen de contratacion del

CONAPRED, éste podra adherirse y consolidar la adquisicion y/o arrendamiento de los bienes
y servicios con otros entes publicos.
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V.4. POLITICA DE ANTICIPO.

En caso de otorgar anticipo, este se otorgara al proveedor a los cinco dias habiles de haberse
solicitado ante la DPAF siempre y cuando se encuentre debidamente justificado el anticipo, el
contrato o pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia correspondiente y
el CFDI emitido por el proveedor.

V.5. POLITICA DE PAGO.

Los pagos derivados de los b:enes, arrendamientos o servicios contratados se efectuaran
mediante transferencia electrénica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, a través
del Sistema Integral de Adm|n|strac10n Financiera Federat (SIAFF) que opera la TESOFE y se
realizaran dentro de los 20 dias naturales contados a partir de la recepcion del CFDI
debidamente requisitado en la SF. En el caso de que el proveedor determine solicitar el
descuento de su documento a través de Cadenas Productivas se estard a lo previsto en las
drsposmnones del Programa Cadenas Productwas de Nacnonai Fmanc;era, S.N.C., Institucion
de Banca de Desarrollo AELE

En Ios casos que Ia normatw:dad lo permlta por excepuon se’ podra “cubrir el pago de
adquisiciones, arrendamientos y servicios a través del fondo rotatorio, siempre y cuando
éstos sean inferiores a lo establecndo en eI ult:mo parrafo del articulo 42 de la LEY

V.6. POLITICA SOBRE INVESTIGACI(')N DE MERCADO.’*[

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o parala contratac1on de servicios a través de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el Area
requirente conjuntamente con la JDA efectuara la investigacion de mercado de acuerdo con
lo establecido en la requisicién, sus requmtos y anexos técnicos, con la finalidad de
proporcionar un punto de referencia para que la JDA determine el tipo y caracter del
procedimiento de contratacion. :

V.7. POLITICA SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS, PEDIDOS Y CONVENIOS
MODIFICATORIOS. '

Los proyectos de contratos y convenios modificatorios, previamente a su formalizacion, se
enviardn a la DAJ para su opinion desde el punto de vista normativo y validacion
correspondiente.

Para la revisién y validacién de los contratos y convenios modificatorios la JDA debera
adjuntar todos los datos y documentos que permitan realizarlas (ver numeral VI.1.2
“REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR SERVICIOS”), debiendo

i www.conapred.org.mx
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darse cumplimiento dentro de los 15 dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la
fecha de notificacion del fallo, de la aprobacion del Comité o de la adjudicacion del contrato.

La JDA contara con contratos y pedidos tipo, previamente validados por la DAJ, mismos que
se pondran en conocimiento del Comite, conforme a los cuales se elaboraran y formalizaran
las contrataciones.

Los pedidos deberan elaborarse en el formato institucional que al efecto se establezca y los
tiempos de elaboracion del pedido hasta su formalizacién se sujetaran al plazo de 15 dias
naturales contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de la
aprobacion por el Comité, o bien, de la adjudicacion. :

El instrumento legal que se utilizard cuando se trate de adquisicion de bienes,
arrendamientos, servicios generales o capacitacion hasta por el monto de adjudicacion
directa que establezca el PEF del afio que corresponda sera el pedido, y cuando el monto de
contratacion sea mayor serd contratol kel 7 8E T YA

Cada vez que sea reformada o adicionada la Ley, su Reglamento o las demas disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, la JDA modificard, en su ._caso,' los proyectos de
contratos o pedidos, los cuales someterd a la revision de la DAJ. : b
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 Vi.- ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS

VI.1 AREA Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE
RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION.

VI.1.1 AREA RESPONSABLE DE ELABORAR Y, EN SU CASO, ACTUALIZAR EL PAAAS
CONFORME A LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 20 Y 21 DE LA LEY.

La DPAF a través de la SRM o JDA seran las areas encargadas de elaborar y, en su caso,
actualizar el PAAAS con base en la informacién que le proporcione la SF sobre el techo
presupuestal estimado para el afio fiscal que corresponda y en atencion a la programacion de
bienes y servicios que remitan las dlversas Umdades Admmlstratlvas

Los(as) titulares de las Areas requnrentes durante la pnmera semana del mes de diciembre de
cada afio, debera remitir a la SRM o IDA, conforme al formato del anexo A, sus
requerimientos de bienes de consumo arrendamlentcs 'y servicios, con la finalidad de
integrarlos en el PAAAS, que se dnfundlra tanto en la pagina de mternet del CONAPRED como
en el Sistema CompraNet, a mas tardar, el 31 de enero del afio calendario posterior
mmedlato EL PAAAS debera formahzarse conforme al formato del anexo FO PRP- 01

Previamente a su d|fu5|on en la pagma de mternet del CONAPRED 'y en el Sistema
CompraNet, la SRM o JDA haran de conoc:mlento eI contenldo del PAAAS al Comlte para su

revision.

Con la participaciéon de las Areas requirentes la SRM o JDA podran adicionar, modificar,
suspender o cancelar, la informacion relativa a las adquisiciones, arrendamientos y servicios
contenida en el PAAAS, sin responsabilidad alguna para el CONAPRED, debiendo actualizar en
lo posible y de forma mensual dicho programa en CompraNet, asi como informar deelloala
SFP. De no existir modificaciones en eI mes corrlente bastara con obtener el acuse mensual
del sistema. '

VI.1.2 NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR
REQUISICIONES, ASi COMO LA FORMA EN QUE ESTOS DEBERAN DOCUMENTAR TAL
REQUISICION.

Las personas servidoras publicas que podran autorizar requisiciones de compra o servicio
seran:

° Titular de la Entidad;
° Titulares de las DGA;
® Titulares de la DAJ, DAOCCI y DPAF;

: www.conapred.org.mx
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° Titulares de la CCS y CG;
° Titular del OIC; y
° Titulares de la SF, SI, SRH y SRM.

La requisicion se documentara conforme al anexo FO-CON-03, debera acompanarse, en su
caso, del anexo técnico correspondiente, que debera contener como minimo los siguientes

puntos:

e Justificacion; ]

@ Descripciéh del bien, arrendamiento o servicio;
Especn‘acacnones Tecnlcas, '
Vigencia: e
Administrador del contrato/pedldo,

Formato para propuesta economlca,

" Forma de pago; :
Garantia de cumpllmlento de contrato/pedldo y
Penas convenuona!es/deducaones c_) deduccuones

Tratandose de adqwsmion 0 arrendammnto de bienes el Area requwente debera obtener de
la JDASG la constancna de la no existencia de blenes de las mismas caracteristicas o, en su
caso, el nivel de inventario de los mismos que haga necesario adquirir o arrendar dichos
bienes; postenormente el area requirente enviara a la SRM la requisicion con su debido
soporte’ documental (ver numeral VI1.1.2 “REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES
O CONTRATAR SERVICIOS”), quien a su vez la turnard a la JDA para que ésta la registre, le
asigné numero consecutivo y solicite a la SF la suficiencia presupuestal corr__espondaente

La requisicion, sera considerada como la base para iniciar cualquier procedimiento de
contratacion de adquisiciones, arrendamiento o prestacion de servicio, cuyo monto sea igual
o superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario vigente en la Ciudad de
México; por lo tanto, ningun proceso de contratacién dara inicio sin que haya de por medio
una requisicion acompafada de la suficiencia p_'rjesupuesta| correspondiente.

REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR SERVICIOS.

Los requisitos minimos que el Area requirente debera cumplir para la elaboracion, generacion
y entrega de una requisicion, seran los siguientes:

1. Incluir el anexo técnico (nimero y especificaciones de los bienes o servicios de
que se trate).

; ‘ www.conapred.org.mx
LA Pagina 12 de 39




S g:"‘ GOB . aaiar -\ Conselo NACIONAL PARA
L (. PReVENIR LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE GORERD AN

2. Deberd estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el(la) servidor(a)
publico(a) facultado para ello, contar con la suficiencia presupuestaria. En el caso de bienes,
adicionalmente incluira la validacion de la no existencia en el almacén.

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

4. Si la contratacion requiere instrumentarse a través de licitacion publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, se deberan identificar los requisitos técnicos para
efectos de incorporarlos en la' convocatoria a la licitacién o invitacién como “Requisitos
Técnicos”. Las especificaciones detalladas deberan _presentarse como anexos, tal como se
refiere el numeral 13 de este apartado ' e

5. Adjuntar el resu|tado de la mvestlgauon de mercado que se haya efectuado
previamente o al menos tres cotlzaaones, en eI caso de adjudlcaaones directas
fundamentadas en el articulo 42 de la Ley - N

6. Sila contratacmn rebasa un e;erc:cm presupuestal debera acompanarse la
autorizacion plunanual de la SHCP. " :

. En caso de Ia_ adquisicién de bienes de inversién clasificados en el capitulo 5000,
se debera entregar original del oficio de Autorizacion de Inversion de laSHCP.

8. Tratandose de bienes y servicios cataibgados'como tecnologias de la informacion
y comunicaciones (TIC), se debera considerar lo expresado en el parrafo cuarto del apartado
V.1. POLITICA DE PROGRAMACION del presente documento. &

9. Para cOnsuItorias, asesorl’as, estudios e investigaciones se debera adjuntar copia
de la autorizacién escrita del Titular del CONAPRED para la erogacion del gasto que
corresponda, asi como del dictamen a que se refiere el articulo 19 de la Ley y la constancia de
que no existen en el propio CONAPRED o en la cabeza de sector (Secretaria de Gobernacion),
asesorias, estudios o investigaciones como la solicitada. El original de la autorizacion se
debera entregar en la SF, para la obtencion de la suficiencia presupuestaria.

10. Acompaiiar la autorizacién expresa de la DPAF, cuando el pago de los bienes o
servicios sélo pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna suscripcion.

11. Adjuntar, en su caso, la autorizacién expresa de la DPAF, cuando se requiera el
otorgamiento de anticipos.

12. En el caso de la difusion de campafias, entregar copia de la autorizacion emitida
por la SEGOB, en términos de las disposiciones aplicables.

www.conapred.org.mx
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13. Determinacién de las penas convencionales a aplicarse y sus porcentajes.

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

15. Sefialar el cargo de la persona servidora publica que fungird como Administrador
del contrato y, en su caso, del supervisor del contrato. -

16. Cuando corresponda, el sefialamiento de que se requerira contar con el dictamen
de procedencia del Comité. '

17. En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta
de éstas, Ias Normas Internacionales que aplican al blen o ser\ncro sohmtado

18. Cuando se determihe el agrljpami'ento de bienés o Servi'cios en una sola partida, o
bien, se incluyan sistemas de gestlon de la calidad, adjuntar la investigacién de mercado con
la que se constate la existencia de al menos cinco proveedores que puedan cumplir
integramente con dIChO agrupamlento en el caso de blenes y de al menos tres tratdndose de
servicios. - - -

19. En caso de !lCltacmnes publlcas o de |nVItac10nes a cuando menos tres personas
cuando el drea requirente lo solicite, bajo su estrlcta responsablhdad la participacion de
MIPYMES, se deberd anexar la respectiva justlftcacmn que debera estar fundada motlvada y
firmada por e! titular de dicha area. :

20. Sefialar los crlterlos y términos para la evaluauon de las proposiciones, y en el
caso del criterio de evaluacién de puntos y porcentajes la ponderacion de los rubros y
subrubros correspondientes.

21. Cuando corresponda, el dictamen en el que se funde y motiven las razones para
no aceptar proposiciones conjuntas en su caso, sefialando particularmente los aspectos que
demuestren que con tal determinacién no se limita la libre participacion.

22. El Area requirente, determinara en qué casos dentro del procedimiento de
contratacién, se requerira la presentacién de muestras y podran exigirlas siempre y cuando se
cumpla alguno de los siguientes requisitos:

a) Que se trate de bienes, cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada,
de tal suerte que se garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del
producto que se entregue en la primera fecha sea el que se entregue en cada una
de las fechas subsecuentes.

www.conapred.org.mx
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b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacidn de servicios
de manera periédica, como pueden ser los consumibles de papeleria, cafeteria,
aseo, limpieza y otros.

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

Las requisiciones de compra y'las requisiciones de servicios con su soporte documental
correspondiente deberan entregarse en la DPAF o SRM.

TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER REQUISICIONES.

Los plazos minimos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servicios,
contados a partir del ingresd de la requi_sicié_h alaSRMy haSt_a._Ia firma del contrato o pedido,
dependiendo de la complejidad y f_c'i'po del prdcedimiehto de”cohtrata'cién a instrumentarse,
seran los siguientes: GREPEIIEIIT s T o B0

En el caso de contratacion de servicid’s de cé_pa(:itaciéh por el procedimiento de adjudicacién
directa, al amparo del articulo'42 de la Ley, las unidades administrativas deberdn presentar la
requisicién y la solicitud de contratacién por lo menos 20 (veinte) dias naturales previos al
inicio del evento, adjuntando al menos tres cotizaciones que el tipo de procedimiento exige.
En la solicitud se deberan mencionar los beneficios de la asistencia de los servidores publicos
al evento en cuestion y los recursos presupuestales que se afectaran. e

La contratacién de estos servicios requerird de la autorizacion por escrito del o la titular del
Area requirente, y para ello, se debera presentar en primera instancia, el oficio de solicitud a
la SF para autorizar en su caso, la suficiencia presupuestal previamente a su presentacion al
titular del area. B, %, ¥

VI.1.3 AREA RESPONSABLE DE REALIZAR LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD QUE SE
REQUIERAN PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE ADQUIRIR O ARRENDAR, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 12 DE LA LEY.

El 4rea encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la
adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra sera el Area requirente del
bien a adquirir o arrendar con base en la informacion de que disponga y el acreditamiento de
la justificacion de la necesidad que debera quedar expresamente establecida que debera
contener como minimo los siguientes puntos:

° Informacién de la adquisicion, bien o servicio (con las especificaciones técnicas
necesarias para su contratacion);

o ‘ www.conapred.org.mx
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Contratacion requerida;

Detalle del analisis de las contrataciones vigentes;
Informacion presupuestal;

Detalle de las cotizaciones;

Impacto operativo y otros requerimientos;

) Responsable del contrato;

° Responsable del proyecto; y

° Conclusiones. '

VIi.1.4 AREA RESPONSABLE DE EFECTUAR EL ESTUDIO DE COSTO BENEFICIO EN LA
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES USADOS O RECONSTRUIDOS, ASi COMO EL NIVEL
JERARQUICO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE AUTORIZAR DICHA CONTRATACION
CONFORME AL ARTICULO 12 BIS DE LA LEY '

Para la adquisicion de blenes muebles usados o reconstruudos el lf\rea requirente de la
adquisicion sera la responsable de efectuar el estudlo de costo beneficio para determinar su
conveniencia y su contratacion sera autorizada por la persona titular de dicha area, o la
persona servidora publlca que éste(a) de5|gne la cual deberd ostentar por lo menos nivel
jerarquico inferior inmediato de! tltuiar del Area reqmrente gue debera contener como
minimo los s:gunentes puntos -

© Descnpc&on del bien mueble (espeuﬁcacnones)

e  Contratacién requerida;

o Responsable del proyecto;

© Los costos de mantenimiento; :

° Consumlbles que se tengan que pagar en cada caso

° Determmar conveniencia entre Ia opcién de- adqumcaon de bienes usados o
reconstruidos; j

° Costo beneficio que demuestre conveniencia de adqu:sncmn con bienes nuevos; y

® Conclusiones.

Condiciones:
- Elaborarse dentro de los seis meses previos
- Cuando el bien tenga un valor superior a cien mil unidades de medidas y

actualizacion (UMA)

VI.1.5 CARGO DE LOS(AS) SERVIDORES PUBLICOS O EL AREA RESPONSABLE DE REALIZAR LA
INVESTIGACION DE MERCADO DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO DE LA LEY.

; : www.conapred.org.mx
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La investigacion de mercado a que se refiere el sexto parrafo del articulo 26 de la Ley, sera
realizada por el Area requirente conjuntamente con la IDA. El resultado de ésta debera ser
firmado por Ambos. Cuando la DPAF sea Area requirente, bastarad que la investigacion de
mercado sea firmada por la JDA.

VI.1.6 EL NIVEL JERARQUICO DEL LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA RESPONSABLE DE
AUTORIZAR LA CONSOLIDACION DE ADQUiSlCIONES ARRENDAM|ENTOS Y SERVICIOS.

Cuando se determine la convemenua de consolldar requenmlentos de bienes y/o servicios
con oftras dependencms y entidades, asi como la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las dwersas unidades administrativas del CONAPRED, sera el
titular de la DPAF qu:en debera autonzar dlChOS esquemas de contratamon

VI.1.7 EL AREA RESPONSABLE PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE CELEBRAR
CONTRATOS ABIERTOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR SERVICIOS, ASi
coMo SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS CONTRATOS REGULADOS POR EL
ARTICUL047 DE LA LEY. - ii TAiR e

Tratandose de la: adqumuon de bienes y/o servac:os que se requieran de manera reiterada o
que, por su ‘naturaleza, volumen y/o caracterlstucas se requiera la celebracion de contratos
abiertos, el Area requirente debera plantearlo a la DPAF o SRM, las que seran las
responsables de autorizar su conveniencia. En cualquier caso, el titular del Area requirente
nombrara al administrador del contrato o pedido, siendo éste la persona servidora publica
que se encargara del cumplimiento de dichos instrumentos, |a cual debera ostentar por lo
menos nivel jerdrquico lnferlor inmediato del titular del Area reqmrente

VI.1.8 NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA LLEVAR A
CABO LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION O QUE SE
RELACIONEN CON ESTE; EMITIR Y FIRMAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES Y ENCARGARSE
DE SU NOTIFICACION; SOLICITAR LA CANCELACION DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION; SUSCRIBIR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN Y PARA
LLEVAR A CABO LAS EVALUACIONES TECNICA, LEGAL Y ECONOMICA DE LAS
PROPOSICIONES, ASi COMO LAS AREAS RESPONSABLES A LAS QUE SE ENCUENTREN
ADSCRITOS DICHOS SERVIDORES PUBLICOS.

e Para someter casos al Comité. El(La) titular del Area requirente.

e Para emitir el informe sobre asesorias, consultorias, estudios e investigaciones.
El(La) titular del Area requirente.
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e Para concentrar la informacién relativa a la contratacion de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones. El(La) titular de la DPAF por conducto dela
SRM o JDA.

e Para la autorizacién del otorgamiento de anticipos. El(La) titular de la DPAF.

e Para firmar convocatorias y oficios de invitacion. El(La) titular de la DPAF o SRM.
Invariablemente, dicho servidor publico a través de la JDA remitird la invitacion por escrito al
OIC y al Area requirente de los bienes o servicios dentro de los dos dias habiles siguientes a la
publicacién de la convocatoria a la licitacién publica o entrega de la primera invitacion, a fin
de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de pres_entai:’ién y apertura de
proposiciones y en la junta pablica en la que se dé a conocer el fallo.

e Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacion publica y firmar los
documentos. El(La) titular de la DPAF,-;._SRIM' o IDA, indistintamente, sera el(la) que podra
presidir, éonducir,-_y. suscribir docUment_dé: ‘en los actos inherentes a este tipo de
procedimientos y de aquéllos relacionados con los mismos. - = :

e Para 'so_licitér;_ una reducciénr"'de_'p_lazo entre la fecha de publicacion de la
convocatoria y el acto de presentacién y apertura de proposiciones. El{La) titular del Area
requirente de los bienes o servicios, debera s'olicit_ar' la aprobacion del o la titular de la DPAF,
mediante escrito debidamente fundado y motivado, ya sea en la Ley, cuando se trate de
licitaciones publicas nacionales o internacionales fuera del dmbito de aplicacion de los
tratados, o en lo dispuesto en los capitulos de compras del sector gubernamental de los
tratados de libre comercio, en los casos de los procedimientos internacionales bajo la
cobertura de éstos. "y : Mg i

e Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las invitaciones a
cuando menos tres personas. El(La) titular de la DPAF, SRM o IDA, indistintamente, serd el(la)
que podra presidir, conducir y 'suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de
procedimientos y de aquéllos-relacionadbs’ con los mismos. El(La) titular de la JDA sera
responsable de verificar que se entregue la invitacién a todas las personas sefialadas por
éste(a) o por el(la) titular de la DPAF o SRM, cuando menos cinco dias naturales previos a la
celebracién del acto de presentacién y apertura de proposiciones contados a partir del dia
siguiente de la ultima invitacion.

e Para solicitar cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion. El(La)
titular del Area requirente.

e Para suscribir contratos, asi como sus modificaciones. Los contratos, asi como sus
modificaciones seran autorizados por el(la) titular de la DPAF.

: . : www.conapred.org.mx
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e Para suscribir pedidos, asi como sus modificaciones. Los pedidos, asi como sus
modificaciones seran autorizados por el(la) titular de la DPAF o SRM.

e Para realizar las evaluaciones técnica, legal, administrativa y econémica de las
proposiciones. En el caso de que el Area requirente de los bienes y/o servicios sea la que
realice la evaluacién técnica, el titular de ésta designara por escrito a la persona servidora
publica de la misma que se encargara de llevar a cabo la evaluacidn técnica de las propuestas
obtenidas y emitir el dictamé’n técnico correspondiente, la cual debera ostentar por lo menos
nivel jerarquico inferior inmediato del titular del Area requirente. .

La evaluacién legal-administrativa de las proposiciones sera realizada por la DAJ.
La evaluacion econdémica de las proposiciones serd realizada por el(la) titular de la JDA o SRM.

VI.1.9 EL AREA RESPONSABLE Y LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS CASOS EN QUE LA
CONTRATACION DEBERA SER PLURIANUAL O PREVIA AL INICIO DEL EJERCICIO FISCAL
SIGUIENTE AL INICIO DE AQUEL EN QUE DICHA CONTRATACION SE FORMALICE.

El Area requirente, solicitard a la DPAF"Ea -.COInt'rata_ci()'n plurianu'ai'. o convocar, adjudicar y
formalizar los contratos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, con base en los
criterios que a continuacién se describen: : -

e  Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto
para ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal. : ' : i

° El costo beneficio represente condiciones mas favorables para CONAPRED en
relacién a contratar por un ejercicio fiscal. /

o La planeacién y programacion de la contratacion de los bienes o servicios
establecen metas que determinen la necesidad de iniciar con la provision de los bienes o la
prestacion de los servicios en el ejercicio fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar
a cabo el procedimiento de contratacién.

e  Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.
El Area requirente debera justificar su solicitud ante la DPAF, cuyo titular serd el encargado de
turnar la solicitud a la SF para que por su conducto se obtenga la autorizacion de la SHCP en

los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Sera requisito para iniciar estos procedimientos contar con la autorizacién otorgada por la
SHCP.

www.conapred.org.mx
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los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Sera requisito para iniciar estos procedimientos contar con la autorizacién otorgada por la
SHCP.

VI.1.10 EL NIVEL JERARQUICO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL AREA REQUIRENTE PARA
SUSCRIBIR EL ESCRITO A QUE SE REFIERE EL PARRAFO SEGUNDO DEL ARTICULO 40 DE LA
LEY, ASi COMO LA FORMA EN QUE DEBEN ACREDITARSE LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION A
LA LICITACION PUBLICA A QUE HACEN REFERENCIA LAS FRACCIONES II, IV, V, VI, VII, IX
PRIMER PARRAFO, XI XY XX DEL ARTICULO 41 DE LA MISMA LEY.

Cuando se actualice alguno de [os supuestos de excepcion ala Iucrtacmn publica a que hacen
referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, X1y XII y XX del articulo 41 de la Ley,
el(la) titular del Area requirente estard facultado para suscrlblr el escrito a que se refiere el
segundo parrafo del articulo 40 de Ia propla Ley, acredttando dichos supuestos de la siguiente
forma ; ) 3 ; G o : .

e Parala fraccion I, m_edianté' los informes o comunicados de autoridades
competentesy/o publicéciones._-ia L% Pl SR .

e Parala fraccnon IV, mediante Ios mformes comumcados o acuerdos que emitan
las autorldades u érganos coleglados competentes :

e Para la fraccion V, medlante los informes o comunlcados de autoridades
competentes y/o pubilcauones en Ios cuales se acrediten los supuestos.

e Parala fracc;on VI, mediante copla de la resoluaon que se emtta en el proceso de
rescision administrativa.

e Para la fraccién ViI, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacién
publica, asi como copia de la convocatoria con'sus modificaciones.

e Para la fraccion IX, primer parrafo, con la descripcion de los bienes sefialada en la
requisicion y su anexo técnico.

e Para la fraccion XI, con la documentacion expedida por las autoridades
competentes que acrediten tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren
integrado los sujetos a que se refiere dicha fraccion o el analisis documentado que realice el
4rea contratante, con el apoyo del Area requirente.

| 4 www.conapred.org.mx
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e Para la fraccion XX, con copia del contrato marco vigente.

VI.1.11 CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL AREA RESPONSABLE DE ELABORAR Y DAR
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE PROVEEDORES Y A LOS PROGRAMAS QUE TENGAN POR
OBJETO PROMOVER LA PARTICIPACION DE LAS MIPYMES.

Con base en las reglas que expida la SE, el(la) titular de la JDA, elaboraray dara seguimiento
al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover
la participacion de las empresas nacionales, en especial de las empresas micro, pequenas y
medianas.

VI.1.12 EL AREA RESPONSABLE DE INCORPORAR LA INFORMACION A COMPRANET PARA
QUE SE INTEGRE Y MANTENGA ACTUALIZADO EL REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES,
PREVISTO EN EL ARTiCULO 56 iNClSO B) DE LA LEY. ,

El(La) titular de la JDA sera el(la) responsable de mcorporar Ia 1nforma<:|on a CompraNet para
que se integre y mantenga actuallzado eI reglstro unlco de proveedores previsto en el articulo
56 inciso b) de la Ley :

VI.1.13 LAS AREAS RESPONSABI.ES DE LA CONTRATACIéN DE EI.ABORAR LOS MODELOS DE
CONVOCATORIA Y CONTRATOS, ASI COMO LAS ENCARGADAS 'DE ADMINISTRAR LOS
CONTRATOS, LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE LA APLICACION DE DEDUCCIONES,
PENAS CONVENCIONALES Y DE REALIZAR LOS CONVENIOS MODIF]CATORIOS PRECISANDO
EL ALCANCE DE LAS MENCIONADAS RESPONSABILIDADES

> D_E LAS CONTRATACI_QNES.

Las contrataciones del CONAPRED que se lleven a cabo a través de los procedimientos de
licitacion publica, o de invitacion a cuando menos tres personas, invariablemente se
realizaran a través de la JDA. :

> DE LA ELABORACION DE LOS MODELOS DE CONVOCATORIA Y CONTRATOS.

Los modelos de convocatorias seran elaborados por la JDA y sus proyectos deberan ser
aprobados por el SURECON.

Cuando se determine efectuar las invitaciones a que se refiere el articulo 41 fraccion IV del
Reglamento de la Ley, se podra invitar a profesionales, cdmaras o asociaciones empresariales
del ramo que corresponda.

Las convocatorias a la licitacion publica aprobadas por el SURECON seran publicadas en el
portal de Internet del CONAPRED, en CompraNet y en el DOF.
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La JDA sera la encargada de la elaboracion de los contratos o pedidos, asi como de sus
respectivos convenios modificatorios, de acuerdo al ambito de su competencia y del tramite
para su formalizacion.

> DE ADMINISTRAR LOS CONTRATOS.

El(la) titular del Area requirente des;gnara a la persona servidora publica de su unidad
administrativa que sera la responsable de ‘administrar el contrato, a través del control y
seguimiento de éste, la cual debera ostentar por lo menos nivel jerarquico inferior inmediato
del titular del Area requirente, quien ademas se encargara de la determinacion y tramite para
la aplicacién de deductlvas y penas convenuonales y sus respectivas notificaciones.

> DE ELABORAR LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS )

La JDA a solicitud del Area requlrente obtemendo prevnamente por escr:to la anuencia del
proveedor - -

VI1.1.14 LOS CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR EL
PAGO DE LAS SUSCRIPC]ONES SEGUROS U OTROS SERVICIOS PREV[STOS EN EL ARTICULO
13 ULTIMO PARRAFO DE LA LEY. '

El(la) titular de la DPAF.

VI.1.15 EL AREA O NIVEL JERARQUICO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE
DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE INCLUIR UNA CLAUSULA DE ARBITRAJE EN EL
CONTRATO O PARA LA FIRMA DEL CONVENIO ESCRITO POSTERIOR A LA SUSCRIPCION DE
AQUEL, CONFORME A LO DISPUESTO F__‘,OR__&EL ARTICULO 81 DE LA LEY.

El(la) titular del Area requirente o la persona serwdora publica que éste(a) designe, la cual
debera ostentar por lo menos nivel jerarquico inferior inmediato del titular del Area
requirente, tomando en cuenta la op__mlon de la DAJ, segun corresponda.

VI1.1.16 EL CARGO DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE DETERMINARA LA CANCELACION DE
UNA LICITACION PUBLICA, LA RESCISION O LA TERMINACION ANTICIPADA DE UN
CONTRATO O LA SUSPENSION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO; LOS GASTOS NO
RECUPERABLES A CUBRIR POR UNA CANCELACION DE LICITACION PUBLICA, LA FALTA DE
FIRMA DEL CONTRATO POR CAUSAS IMPUTABLES AL CONAPRED, UNA TERMINACION
ANTICIPADA, O LA SUSPENSION Y LAS CONSIDERACIONES NECESARIAS PARA ELABORAR EL
FINIQUITO EN CASO DE RESCISION, EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 38, 46,
54, 54 BIS Y 55 BIS DE LA LEY, RESPECTIVAMENTE.
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El(La) titular del Area requirente sera el servidor publico que justifique la cancelacion de una
licitacion publica, y el(la) titular de la DPAF determinara la cancelacién conforme a dicha

justificacion.

El(la) titular de la DAPF, sera la persona servidora publica facultada para rescindir o
determinar la terminacién anticipada de los contratos o pedidos o bien, para no proceder a la
rescisién o terminacion respectiva. :

Las personas servidoras publlcas encargadas de solrcrcar Ia tramitacion de la rescision, de la
terminacién anticipada o la suspensmn seran las que funjan como admmlstradoras del

contrato o pedldo

En casos de rescision del contrato o pedldo eI(La) tltular del Area requirente elaborara el
finiquito considerando lo siguiente: :

° Senalara fecha, lugary hora para Ia celebracuon del flnlqurco
° Notificara al proveedor dlcha fecha, Iugar y hora. '
° Levantara constancra de dIChO flnlqurco que contendra como minimo:

- Fecha Iugar y hora en el que se Ievante Ia constam:la del f|n|qu1to..
-~ Medio que se utilizé para hacer del conoumrento del proveedor | Ia fecha lugar
y hora en que se elaborard el flniqurto
" —  Personas que intervienen. :
—~' Fecha en que fue rescmdldo el contrato
—  Fecha de notificacion de la rescision.
—  Los pagos que fueron efectuados y la cantldad de blenes o el periodo de
prestacion de servicios que abarca. '
—  Anticipos otorgados y amortizacién de los mismos, en Su €aso.
—  Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.
—  Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aun
no pagados y el calculo ari_tmétic_o_ con el que llega a esa cantidad.
—  Penalizaciones y deductivas, en su caso.
— Firma de las personas que intervengan.

PAGO DE GASTOS NO RECUPERABLES.

El(la) titular del Area requirente los determinard, en términos de lo dispuesto en los articulos
101 y 102 del Reglamento de la Ley.

A www.conapred.org.mx
(g A ), Pagina 23 de 39




~ V2 ®.
SE % g?f ? : ok -\ ‘ Conselo NACIONAL PARA
o B W 3,
o _ ; ® (. PREVENIR LA DiSCRIMINACION

IEON

VI.1.17 EL AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR MONTOS MENORES DE LAS GARANTIAS DE
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS, ASi COMO DE SUSTITUIR O CANCELAR LAS
GARANTIAS SENALADAS EN LOS ARTICULOS 48 Y 53 SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY, Y
COMUNICAR A LA TESOFE DICHA CANCELACION O EN SU CASO SOLICITAR SE HAGA
EFECTIVA.

La DPAF determinard en su caso los montos menores. La sustitucion o liberacion de las
garantias las realizara la SRM por conducto de la JDA.

El area responsable de la solicitud de reclamacién para hacer efecﬁva la garantia ante la
institucion garante sera la DPAF por conducto dela SRM y DAJ.

En los casos en que la DPAF determme montos menores de las garantias de cumplimiento, la
sustitucion o liberacion de Ias garantlas, debera de;ar constancna expresa

VI.1.18 I.AS AREAS RESPONSABLES DE LLE\IAR A CABO LOS TRAMITES NECESARIOS PARA EL
PAGO DE LAS CFDI QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES '

El Area reqmrente por conducto del admmlstrador del contrato o pedldo, a la recepcion del
servicio emitira y tramitara de inmediato el ofiuo en el que se manlfleste la conformidad con
la Prestacién del Servicio, remlttendolo a la SF para continuar con el proceso de pago
respectwo ala presentacaon del CFDI por parte del proveedor :

En el caso de bienes, el Area reqmrente por conducto del administrador dei contrato o
pedido, a la recepcion de los bienes obtendra de la JDASG el formato de entrada al almacén,
el cual dard constancia de que se dio cumpllmlento a lo establecido en el instrumento
contractual correspondiente, remltlendolo a la SF para contmuar con el proceso de pago
respectivo a la presentacion del CFDI por parte del proveedor

VI.1.19 EL NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE HARAN CONSTAR EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO, DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO POR LA LEY Y SU REGLAMENTO.

El(la) titular del Area requirente o la persona servidora publica que éste(a) designe, la cual
debera ostentar por lo menos nivel jerarquico inferior inmediato del titular del Area
requirente, debera dejar constancia expresa en cada contrato o pedido del cumplimiento de
las obligaciones derivadas del mismo. Solamente en las areas consolidadoras el(la) titular del
Area contratante hara constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato.
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VI.2. ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBEN CUMPLIR LOS TERMINOS O
PLAZOS DE LA LEY Y SU REGLAMENTO.

VI.2.1 LA FORMA EN QUE SE ACREDITARA QUE LA DEPENDENCIA QUE FUNJA COMO
PROVEEDOR, CUENTA CON LA CAPACIDAD PARA ENTREGAR LOS BIENES O PRESTAR LOS
SERVICIOS MATERIA DE LOS CONTRATOS QUE CELEBRA CON LOS SUJETOS A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO 1 PARRAFO QUINTO DE LALEY. :

Previamente a la celebracién del contrato con alguno de los sUjetos a que se refiere el
articulo 1 parrafo quinto de la Ley, la dependencia o entidad que se pretenda que funja como
proveedor debera presentar escrito, firmado por el servidor publico que tenga las facultades
suficientes para tal efecto, en el que _'éx_prese que cuenta con los recursos propios (capacidad
técnica, material y humana) en al menos -51% del monto total del contrato que le propone
firmar el ente-contratante, esto es, que no requiere contratar a terceros para proveer los
bienes o prestar los servicios, 0 de'req_uefirlo la contratacién no excederda el 49% del monto
del contrato a celebrarse, anexando la documentacién en la que conste fehacientemente su
capacidad para cumplir con las obligaciones. -~ ' e N

Con esta documentacion la JDA la integrara al :e_x:p'edie'nte. respectivo y solicitara a la DAJ que
dicho oficio se integre al instrumento juridico a formalizar como declaraciones del ente
publico. : : d Mg : - 7,

VI.2.2 LOS CRITERIOS QUE DEBERAN.EMPLEARSE'PARA LLEVAR A CABO EL ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD QUE SE REQUIERA PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE LA
ADQUISICION, ARRENDAMIENTO, O ARRENDAMIENTO CON OPCION A COMPRA DE BIENES,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 12 DE LA LEY. )

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto maximo
para adjudicacion directa por monto menor que establezca el PEF, el Area requirente debera
adjuntar a la requisicion el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio de
adquisicion de los bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con el
arrendamiento con opcién a compra de los mismos por el periodo de su vida util y, en su
caso, los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que adquirir, de
aseguramiento, de distribucién, de almacenamiento, enajenacion impuestos y derechos.
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VI.2.3 DETERMINACION DE LOS BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE PUEDEN SER INTEGRADOS EN UN SOLO PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACION.

Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo procedimiento de
contratacién seran los comprendidos en los capitulos de gasto y partidas presupuestales que
a continuacion se sefialan y que en e_speci_fico determine el titular de la DPAF:

e Capitulo 2000 "Maté;iales y suministros”, del Clgasificador por Objeto del Gasto.

Las adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a: Materiales de Administracion,
Emision de Documentos y Articulos Oficiales 2100; Alimentos y Utensilios 2200; Materiales y
Articulos de Construccién y de Reparacion 2400; Productos Quimicos, Farmacéuticos y de
Laboratorio 2500; Combustibles, Lubricantes y Aditivos 2600; Vestuario, Blancos, Prendas de
Proteccién y Articulos Deportivos 2700; Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores
2900. ' ' 385 7o

e Capitulo 3Dj60 “Servicios gen:éral_:esf’,- del Clésifica‘dor por O'bje'tb del Gasto.

La contratacion de Servicios Basicos, ‘tales como: energia eléctrica, gas, agua, servicios
postates' y telegraficos 'y servicios integrales y otros servicios 3100; Servicios de
Arrendamiento 3200; arrendamiento de equipo de transporte 3250; servicios de vigilancia
3380; Servicios Profesionales, Ciéntificos, Técnicos 'y Otros SerVicios; Servicios de Instalacion,
Reparacién, Mantenimiento y Conservacion 3500; conservacion y mantenimiento menor de
inmuebles 3510; instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo 3520; reparacion y mantenimiento de equipo de
transporte 3550; instalacién, reparacion y mantenimiento de maquinaria, otros equipos y
herramienta 3570; servicios de limpieza y manejo de desechos 3580; servicios de jardineriay
fumigacion 3590 y Servicios de traslado y Vidticos 3700.

e Capitulo 5000 “Bienes muebles, inmuebles e intangibles”, del Clasificador por
Objeto del Gasto. ; )

Las adquisiciones de bienes correspondientes a: Mobiliario y Equipo de Administracion 5100;
Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo 5200; Vehiculos y Equipo de Transporte 5400;
Maquinaria, otros Equipos y Herramientas 5600.

En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de
contratacién bienes, arrendamientos o servicios que no se encuentren comprendidos entre
los capitulos y partidas sefialadas anteriormente, el titular de la DPAF podra determinar la
procedencia de dicha integracion.
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V1.2.4 LAS CONDICIONES CONFORME A LAS CUALES DEBERA SUJETARSE LA ADQUISICION O
ARRENDAMIENTO DE BIENES O LA CONTRATACION DE SERVICIOS, FUNDADOS EN LOS
CASOS DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA PREVISTOS EN LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE
LA LEY QUE, DE ACUERDO AL OBJETO Y NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES DEL CONAPRED,
LE SEAN APLICABLES.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42 de la Ley, el
Area requirente deberan cumplir con lo dlspuesto en el numeral VI.1.2 del presente
instrumento, prmupalmente el apartado referente a los “Requisitos para adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios”.

Asimismo, en las adquisiciones o contratamones directas por monto menor que se pretendan
realizar al amparo del articulo 42 de la Ley, el titular del Area requirente podra establecer,
bajo su estricta responsabilidad, la adjudlcamon dlrecta con determinada persona, siempre y
cuando presente al area contratante al menos tres cotlzauones o bien, la acreditacion de la
|mp05|bllldad de contar con mas de una '

Vi.2.5 CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS BIENES (o] SERVICIOS QUE PUEDEN SER
ADQUIRIDOS O ARRENDADOS BAJO LA MODALIDAD 'DE CONTRATO ABIERTO, DE
CONFORMIDAD CON Lo ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 47 DE LA LEY. -

Para determinar los blenes o ser\ncms que pueden ser adqumdos 0 arrendados bajo la
modalidad de contrato ablerto se debera considerar que se trate de bienes o servicios que
por su naturaleza y caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la
cantidad minima y maxima que se requiera, ‘debiéndose _contar con la autorizacion
presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el Area requirente debera mdlcar tal condrcuon en la requisicion que enviaa la
DPAF o SRM, a efecto de establecer en la convocatorla a la licitacién publica, invitacion a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion respectiva y considerar lo establecido
en los articulos 47 de la Ley y 85 de su Reglamento.

VI.2.6 CRITERIOS PARA DETERMINAR LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES USADOS O
RECONSTRUIDOS, ASi COMO PARA SOLICITAR EL AVALUO CORRESPONDIENTE, EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 12 BIS DE LA LEY.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en
el CONAPRED; sélo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del Area
requirente, cuando éstos se contemplen en los términos de referencia y se justifique la
conveniencia de adquirirlos, en términos del articulo 12 Bis de la Ley y observando lo
dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion 1X del articulo 41 de la propia Ley.
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En esos casos, el Area requirente estara obligada a realizar un estudio de costo-beneficio con
el que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones
comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalio emitido por institucién de
crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados legalmente para ello conforme a las
disposiciones aplicables. El costo de avaltio correrd a cargo del Area requirente.

VI.2.7 PORCENTAJE PARA DETERMINAR EL PRECIO CONVENIENTE A QUE SE REFIERE LA
FRACCION Xl DEL ARTiCULO 2 DE LA LEY. ' :

Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicacion del criterio
de evaluacién binario a que se refiere' el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley, el
porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién XII del articulo 2
de la propia Ley, sera del cuarenta por ciento en todos los casos. .

V1.2.8 ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, INCLUYENDO LA EVALUACION DE LAS
TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE LA EMISION DE GASES DE EFECTO
INVERNADERO Y LA EFICIENCIA ENERGETICA, QUE DEBERAN OBSERVARSE EN LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, CON EL OBJETO DE OPTIMIZAR Y
UTILIZAR DE FORMA SUSTENTABLE LOS RECURSOS PARA DISMINUIR COSTOS FINANCIEROS
Y AMBIENTALES, CONFORME LO PREVISTO EN EL ARTICULO 22 FRACCION Iii SEGUNDO
PARRAFD DE LA LEYU 4 %, b e Gy S P St i

Son aspectos de sustentabilidad = que deben considerarse en las aquisiciones,
arrendamientos y servicios; el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencion
de la contaminacién del agua, suelo y atmésfera; eficiencia energética; optimizacién y uso
sustentable de los recursos; asi como la protecc_i_c')n'al medio ambiente.

El CONAPRED procuraré adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de
impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa
los siguientes aspectos:

e Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos
toxicos.

e Que sea reciclable.

e Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado provenga
de un proceso de reciclamiento.

e Que contribuya al ahorro de agua o energia.

e Que permita su reutilizacion.

e Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion
adecuadas en las que se promueva y apoye la conservacion.
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Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con
madera, el Area requirente debera verificar que en la convocatoria a la licitacién publica o
invitacién a cuando menos tres personas se requiera cumplir con los requisitos que sobre la
materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera en las
convocatorias a la licitacion publica y en las invitaciones a cuando menos tres personas que el
papel que se ofrezca: : - - h

e Debera contener en su composicién un minimo de cincuenta por ciento de fibras
de material reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la madera
o de materias primas provenientes _de.-aprovechamiento's forestales manejados de manera
sustentable en el territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y
elaborados en procesos con blanqueado libre de cloro. . iy ;

e Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccién X, de la Ley,
establecerdn que la forma en que se verificard el cu’mplimiento.dé’_los aspectos sefialados
durante la entrega de los bienes, serd mediante el c':umpli'njietnto:-de‘las normas mexicanas,
NOM-050-SCFI-2004 “Informacién comercial-etiquetado general de productos” y NMX-AA-
144-SCFI1-2008 “Caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de fibra de material
reciclabl__e' y cloro para la fabricacién de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea
adquirido por las dependencias y entidades de la Admih'istraciéh,PL’_Jblica Federal”.

e Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones
técnicas o de disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina
con caracteristicas distintas a las sefialadas, éste podra ser adquirido Unicamente cuando se
acredite que se presentan tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 2100 “Materiales, utiles y equipos
menores de oficina” en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo
siguiente: . 3

e De cartdn o pléstico rigido con contenido reciclado en color natural.

e Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

e Ldpices sin pintura o barniz, sin goma.

e Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin
adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 2100 “Materiales y atiles de impresion y
reproduccién”, “Material estadistico y geografico” y “Material de Limpieza”, se procurara
adquirir:
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e Productos de plastico o cartéon con cierto porcentaje de material reciclado o
totalmente reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).

e Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion tecnica.

e Productos que no dafien la capa de ozono.

e Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas
amigables al medio ambiente. Y

En las adquisiciones que se reali'cen- con cargo a la partida 2200 “Utensilios para el servicio de
alimentacién”, el CONAPRED se sujetara a lo siguiente: .

o Preferir la adquisicién de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
e Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de
unicel. b & YLy oy i ol

e Para el caso de empaquesy em__b_a:iéjes de los bieneé se observara lo siguiente:

e  Adquirir productos con e'm'paques‘ qzue ho“céntengan tintas, pigmentos u otros
. aditivos como plomo, c'a:c‘lmio'y'mercurio._;: i __:5': AN :
e  Adquirir materiales que no requierari_i-'émpaqués individuales o por grupos y que

~ se puedan comprar a granel. Bt L

VI.2.9 DETERMINACION DEL LAPSO PARA ABSTENERSE DE RECIBIR PROPOSICIONES O
ADJUDICAR CONTRATOS A LOS PROVEEDORES QUE SE ENCUENTREN EN LA HIPOTESIS
PREVISTA EN LA FRACCION Ill DEL ARTICULO 50 DE LALEY. g

El CONAPRED se abstendra de recibir f)ropos-iciones o adjudicar contratos y/o pedidos, por el
plazo de un afio calendario contado a partir de la notificacién de la segunda rescision, con los
proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, se les hubiere rescindido
administrativamente mas de un contrato o pedido, dentro de un lapso de dos afios calendario
contados a partir de la notificacion de la primera rescision.

VI.2.10 FORMA Y TERMINOS PARA LA DEVOLUCION O DESTRUCCION DE LAS
PROPOSICIONES, CONFORME AL ARTICULO 56 ULTIMO PARRAFO DE LA LEY.

Las proposiciones desechadas durante una licitacion publica o invitacion a cuando menos tres
personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los
términos y condiciones a que se refiere el ultimo parrafo del articulo 56 de la Ley.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacion mas alta, o

las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacion,
podrén ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.
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Transcurrido un plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, laJDA o la
SRM o la DPAF podran llevar a cabo la destruccion de las proposiciones desechadas cuya
devolucién no haya sido solicitada por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el
material resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborara
constancia escrita que deberd integrase al expediente respectivo.

VI.3. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYENDO LA
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS DE LA LEY Y SU
REGLAMENTO. 1L R '

VI.3.1 CRITERIOS CONFORME A LOS CUALES SE PODRAN OTORGAR ANTICIPOS, LOS
PORCENTAJES DE £STOS Y LAS CONDICIONES PARA SU AMORTIZACION, CONSIDERANDO LO
SENALADO POR LOS ARTICULOS 13, 29 FRACCION XVI Y 45 FRACCION X DE LA LEY.

El otorgamiento de anticipos se podra aUto_ri'z"a'r por regla gefnerél hasta por un treinta por
ciento del monto total del contrato o pedido, cuando el titular del Area requirente de los
bienes o servicios presente ante la DPAF una justificacién por escrito, en la que exponga y
fundamenté"la necesidad de otorgar dicho anticipo, las. cuales la analizaran, para su
aprobacion o rechazo. . LR AR : b b

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

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de
los pagos. s . : ' ;

VI.3.2 CONDICIONES ESPECIFICAS PARA LA ENTREGA DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS, ASI COMO LOS CRITERIOS GENERALES QUE DEBERAN ATENDERSE PARA
ACREDITAR LA RECEPCION A SATISFACCION DEL CONAPRED DE DICHOS BIENES O
SERVICIOS, ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 51 PRIMER PARRAFO DE LA
LEY. |

ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

La DPAF por conducto de la JDASG, o bien a través del titular del area especificada en el
contrato o pedido para que reciba los bienes, deberan supervisar que los bienes adquiridos
cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los instrumentos contractuales
respectivos y sus anexos técnicos, pudiendo ser asistidas por el Area requirente y/o técnica
consolidadora de los bienes la cual debera emitir por escrito su conformidad expresa de la
entrega que efectue el proveedor. Este requisito se cumplird mostrando el vale de entrada al
almacén. En arrendamiento de bienes, el Area requirente de ellos, debera verificar el
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cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato o
pedido que se formalice.

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se realizara con la
participacion del encargado de Inventarios, quién una vez constatada la recepcion de los
bienes, comunicara al titular de la JDASG, a fin de realizar el alta correspondiente en el
Sistema de Inventarios, asignarle el nimero'de inventario a cada uno de los bienes y proceder
a la formalizacién del resguardo. :

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, siendo responsabilidad del
encargado del Almacén, verificar que se cumplan con las condiciones del contrato o pedido,
manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los suministrd, para que, en
el supuesto de encontrarse defectos" de fabricacién_ _0" Vi'tios ‘ocultos, se proceda a la
reclamacion respectiva o se realice la accién 'Ie_gal correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente debera
intervenir el personal del Area requirente y/o técnica quien debera emitir la conformidad a
que se refiere este punto. ! ' 4 iy,

Los bienes de consumb_,- que se adquieran 'Cuy'o monto sea menor a trescientas. veces el
salario minimo diario vigente en la Ciudad de México, podran entregarse directamente al
Area requirente sin intervencién del titular de la JDASG debiendo existir el documento de
acuse de recibido, proporcionando invariablemente copia del mismo al encargado del
Almacén para su control interno. Para este tipo de entrega, la responsabilidad de verificar que
los bienes cumplan con la calidad requerida sera del Area requirente. }

SERVICIOS.

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

Para efectos del pago del servicio, invariablemente el administrador del contrato o pedido
debera remitir el oficio de conformidad de la Prestacion del Servicio, a la fecha de corte que
corresponda, a la SF ya sea en el sentido de haber recibido a satisfaccion los servicios para
liberar el pago, o informando los motivos existentes que en ese lapso le impiden liberar el
mismo. Este informe deberad enviarse invariablemente dentro de los 3 (tres) dias habiles
siguientes a la fecha de corte del periodo(s) pactado(s), con el objeto de que la SF esté en
posibilidad de continuar con el tramite de pago conforme a lo establecido en el contrato o
pedido, o bien para determinar la procedencia del cambio de calendario financiero.
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En dicho reporte, se indicard con toda claridad si los servicios se recibieron en los términos
convenidos y si procede el pago correspondiente o, en su caso, especificar la procedencia de
las penas convencionales que deberd cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deberan
aplicar.

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

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la entrega
de los bienes en la_feéha, pactada, o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o
prestacion del servicio, éste podra presentai’ un escrito ante la DPAF, solicitando la prorroga
respectiva. La ‘solicitud presentada por el proveedor serd analizada y solo resultard
procedente cuando se acredite la éxistencia de alguno de los supuestos indicados. En este
caso, el(la) titular de la DPAF, tendra facultades para o_tor__ga'r la prérroga, misma que se
documentara expresamente y se integrara al expediente del convenio modificatorio o al
expediente de la modificacién del pedido, segiin sea el caso. '

Bajo ninguna circunstancia, se considerara que el lapso transcurrido éntreg.la presentacion de
la solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a su peticién suspende la
generacion de penas convencionales o d_eductivas,_yia: que en el caso de que no sea concedida
la prérroga, dicho lapso sera contabilizado para la aplicacion de las mismas.

ENTREGA DE BIENES DIFERENTES A LOS SOLICITADOS.

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo
indicado en el contrato o pedido y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes,
el Area requirente que haya realizado la evaluacion técnica debera realizar un dictamen
comparativo entre bien especificado en el contrato y el diferente entregado por el proveedor.

Solamente podra resultar procedente, la sustitucion cuando se cumplan las siguientes
condiciones: i

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

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

e La sustitucién no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al
proveedor, que aquellas establecidas originalmente en su proposicion.
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V1.3.3 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LAS FORMULAS O MECANISMOS DE AJUSTE
PARA PACTAR EN LOS CONTRATOS DECREMENTOS O INCREMENTOS EN LOS PRECIOS,
CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 44 PRIMER PARRAFO DE LA LEY.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podrd pactar condicién de ajuste de precios,
salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por la DPAF. Si el importe que sufra
incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios conceptos, debera
establecerse claramente cual o__cUéIe’s de-ellos"setén susceptibles de sufrir dicho decremento
o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse unincremento de precios, s6lo procedera para aquellas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que, de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la
entrega o prestac:on de servicios por causas lmputables aI proveedor

Podra establecerse el incremento por el 'cambio del ejercitio fiscal c'orrespondiéhte siempre
y cuando se haya prestado el servicio porun periodo minimo de doce meses, tomando como
tope maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determlne el Banco de México al
cierre del ejercicio fiscal anterior al que se sollf:lte cuando la vigencia coincida con el término
del afio fiscal, o bien:la mmedlata anterlor fuada por el Banco de Mex:co ala fecha en que
inicie el mcremento i - ' :

En estos casos, debera establecerse en la convocatoria a la I|Ctta<:|on publica y en ei contrato o}
pedido, un plazo dentro del cual el proveedor podra formular su peticion, ya que, de no
hacerlo dentro del mismo, umcamente se otorgarla el mcremento a partir de la fecha en que
lo solicite. : ;

Todo incremento que se autorice deberd contar prewamente con la certificacion de
suficiencia presupuestal que lo respalde. |

VI.3.4 BASES, FORMA Y PORCENTAJES A LOS QUE DEBERAN SUJETARSE LAS GARANTIAS
QUE DEBAN CONSTITUIRSE POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS Y PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS CONTRATOS, ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 48 SEGUNDO PARRAFO
DE LA LEY.

La SRM recibird de los proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de los
contratos o pedidos correspondientes.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.
El proveedor o a quien se le adjudique un contrato o pedido como resultado de una licitacion

publica, invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacién directa al amparo del
articulo 41 de la Ley, por regla general debera entregar poliza de fianza expedida por
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Institucion autorizada para ello, a favor del CONAPRED, por un monto equivalente al diez por
ciento del importe total del contrato o pedido, sin incluir el IVA, a fin de garantizar su
cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mds tardar dentro
de los diez dias naturales siguientes a la firma del mismo, cumpliendo con las disposiciones
del CONAPRED, salvo que la entrega de los bienes o la prestaaon de los servicios se realicen
dentro del citado plazo. -

CHEQUE CERTIFICADO.b_ DE CAJA.

Esta forma de garantia unicamente sera aceptada cuando el importe contratado sea igual o
menor al cincuenta por ciento del ‘monto de adjudlcaaon dlrecta, establecido por el PEF,
debiendo el proveedor presentar cheque, certificado o de caja, a favor del CONAPRED.

GARANTIA DE ANTIC_IPOS.

Para garantlzar la correcta: aphcacnon de Ios antlmpos los proveedores deberan entregar
pdliza de fianza por el cien por ciento 'del monto otorgado, expedlda por compaiiia
legalmente autorlzada para ello, a favor del CONAPRED la que estara vigente hasta su total
amortizacién. : ; ;

GARANTIA DEL FABRICANTE.
Cuando se adquieran bienes qu_é{cuenten con garantia del fabricante, ésta sera presentada
por el proveedor conjuntamente con los bienes entregados. En caso de requerirse su

ejecucion, la misma sera solicitada por la IDASG o del Area requlrente segun corresponda, en
primera instancia por conducto del proveedor adjudlcado j

ENTREGA, RESGUARDO Y DEVO_L_UCIéN DE GARANTfAS.

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la SRM, las cuales serdn calificadas por
la JDA quien extenderd el acuse de recibo correspondiente, para posteriormente
resguardarlas y custodiarlas hasta que se realice su ejecucion o devolucion.

APLICACION DE GARANTIAS.

Para hacer efectivas las garantias, la JDA integrara un expediente, para que por conducto de
la SRM y DAJ se realicen los tramites procedentes de reclamacién, cuando se presente alguno
de los supuestos siguientes:
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e En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su
totalidad.

e Tratdndose de las garantias de cumplimiento de contratos, cuando el proveedor
incumpla cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato.

LIBERACION DE GARANTIAS.

La liberacidn de las garantias de antlupo procedera cuando la JDA verifique con la SF que el
anticipo se amortlzo en su totalidad. &

La liberacion de las garantias de cumplimiento procedera a solicitud por escrito del proveedor
y cuando la JDA venfuquen de acuerdo al dmbito de su competencia, la recepcion satisfactoria
de los bienes adquiridos y/o servicios prestados, para lo cual el Area requirente deberd
otorgar por escrito su conformidad con la en_trega del bien y/o con la prestacion del servicio.

En el caso de los contratos vy ___ped_idos:" abiertos, para la liberacién de las garantias
correspondientes, los administradores de eStos previamente deberan haber comunicado por
escrito a la JDA la satnsfaccnon de los bienes o servicios totalmente recnbldos para que estas
ultimas reallcen la concrhacaon con los pagos reahzados

Una vez liberada la garantia correspondiente, procedera Ia devolucmn de esta al proveedor a
través de la SRM, de;ando constanaa expresa de Io mismo en el expediente.

VI.3.5 CRITERIOS PARA EXCEPTUAR A LOS PROVEEDORES DE LA PRESENTACI()N DE LA
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO O PEDIDO, EN LOS SUPUESTOS A QUE SE
REFIERE EL ARTECULO 48 SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY.

e En relacic'm a las fracciones lI,:IV y V del ar_‘_ciculo 41 de la Ley, cuando por la
naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contratacién de manera inmediata,
sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

e Respecto de la fraccién XI del articulo 41 de la Ley, cuando la condicién
socioecondémica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la
constitucion de la garantia.

e Enrelacion ala fraccion XIV del articulo 41 de la Ley, se debera tomar en cuenta la
naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran del
prestador de servicios.

e Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la Ley, cuando los
contratos o pedidos que se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al cincuenta por
ciento del monto establecido en el rango de adjudicacion directa, de acuerdo al PEF.
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e Todas aquellas contrataciones de Prestadores de Servicios Profesionales al
amparo del articulo 42 de la Ley, siempre y cuando dicha contratacion no rebase el monto
maximo establecido para realizar una adjudicacién directa de acuerdo al PEF.

e En el caso de que las Areas requirentes o proveedores soliciten a la DPAF la
excepcion de la presentacién de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido, deberan
expresar las razones fundadas y motivadas que sustenten su_peticion. La DPAF comunicara
por escrito la procedencia o no d_e la excepcidn de la presentacién de la garantia.

VI.3.6 ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS TERMINOS,
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICAR LAS PENAS CONVENCIONALES Y
DEDUCCIONES, ATENDIENDO Lo DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 53 Y53 BIS DE LA LEY.

El admlmstrador del contrato 0 pedido sera I persona servndora publica responsable de
calcular y notificar tanto al proveedor como al titular del Area requirente, SF y SRM, las penas
convencionales y las deductivas que se hubieran determinado.

PENAS CONVENC!ONTA‘LES.

Para todas las obllgacmnes que tengan fecha espemflca de cumpllmlento deberan
establecerse penas convenaonaies para el caso de su mcumpllmlento

La pena convencional que se: estipule en los contratos o pedidos, para la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida en los
mismos, serd por regla general del medio por ciento al cinco por ciento diarios respecto del
valor de los bienes no entregados oportunamente, sin incluir el IVA. Cuando se requiera un
porcentaje diferente, debera establecerse en las especificaciones técnicas correspondientes.

En el caso de bienes perecederos, el Area requirente deberd establecer las penas
convencionales por el atraso unicamente en horas, considerando que el atraso en la entrega
en ningun caso podra ser superior a tres horas.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacién de
servicios, que tengan precio unitario, sera por regla general del medio por ciento al cinco por
ciento diarios del valor de los servicios no prestados, sin incluir el IVA.

Cuando se requiera un porcentaje diferente, deberé establecerse como lo solicita el numeral
13 de los “requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios” a que se refiere el
punto VI.1.2 de las presentes POBALINES.
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Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato, el importe de la
partida suministrada con atraso o bien una cantidad fija determinada en pesos, considerando
la proporcionalidad que debe existir en las penalizaciones y la importancia del servicio de que
se trate o el impacto que pudiera sufrir el CONAPRED con esos retrasos.

La pena convencional, no podrd ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento de
contrato y en caso de que no se hubiere pactado alguna, se deberd penalizar hasta por el
10% del monto del contrato antes del IVA.

DEDUCTIVAS.

Cuando los servicios proporcionados parcial o_d'eficientémente no tengan precio unitario, se
podra tomar como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato, o
bien una cantidad fija sefialada en dias de salario minimo general vigente en la Ciudad de
México suministrada parcial o deficientemente, considerando la proporcionalidad que debe
existir en las deductivas y la |mp0rtanC|a del serwcm de que se trate o el impacto que pudiera
sufrir el CONAPRED. X :

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

El Area requirente establecera el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la
cancelacién total o parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien, la rescision del
contrato. B

V1.4 DE LAS MODIFICACIONES DE LAS POBALINES

VI.4.1 EL NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE PROPONER
MODIFICACIONES A LAS POBALINES, ASi COMO LA FORMA EN QUE DICHAS PROPUESTAS
SERAN ATENDIDAS POR EL COMITE, Y EL PLAZO EN QUE SERAN SOMETIDAS A LA
CONSIDERACION DE SU TITULAR, ASi COMO SU DIFUSION EN LOS TERMINOS DEL
REGLAMENTO DE LA LEY.

Cualquier persona servidora publica, por conducto de los titulares de las unidades
administrativas a las que estén adscritos, podrdn proponer modificaciones, indicando las

razones fundadas y motivadas que sustenten la propuesta.

La JDA consolidara dichas propuestas y las someterd, en su oportunidad, al Comité, para su
dictamen en la sesién ordinaria o extraordinaria que corresponda.
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Una vez que el Comité analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine procedente, sera
sometido a la consideracion de la JG, para su aprobacién en la sesién ordinaria o
extraordinaria que corresponda.

Concluido lo anterior, las POBALINES seran firmadas por el(la) titular del CONAPRED, para
que, dentro de los quince dias naturales siguientes, se solicite su publicacion en el DOF.

V1.4.2. EXCEPCION DE APLICACION DE POBALINES

Se exceptuara de la aplic_acié'n de estas POBALINES:

° Aquellos casos que se encuadren en Ios supuestos referldos por el articulo 5° del

Reglamento. : :
e Las operaciones reallzadas al amparo del fondo rotatono asngnado al CONAPRED

e Encasos de gastos a comprobar i

SPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA - Las presentes POBALINES entraran en vigor a partrr de[ dia S|gu1ente de su publlcacmn en
el DOF. L ) _

SEGUNDA - Las presentes POBALENES dejan si efectos a Ias POBALINES ‘que hayan sido em|t|das con
anterioridad y se abrogan todas aquellas dlsposu:lones de caracter admmlstratwo interno que se

opongan a las mismas.

TERCERA.- Las preséntes POBA'L'INES fueron aprobadas en la Octava Sesién Ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, celebrada el dia 31 de agosto de 2018.
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Entrada de Almacén

Fecha

Factura

cve. Del producto/servicio descripcion unidad Cantidad Precio Unitario Importe

Sub total $0.00
lva $0.00
Total $0.00
Recibid Autorizé
Cargo: Jefe(a) de Departamento de Almacen y

Servicios Generales

Entregd

Proveedor
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.‘(’ PReEVENIR LA DISCRIMINACION

FECHA:

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION/COTIZACION

Muy Estimado Sr. Escribir el Nombre de Destinatario
Domicilio:

El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, como entidad del Gobierno Federal, requiere para sus
actividades de suministro, arrendamiento y/o prestacion de servicios, mismas que se encuentran reguladas por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su Reglamento, obtener
informacion para contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Estado.

En este sentido y en terminos de lo previsto en el articulo 2 fraccion X de la LAASSP, su representada ha sido
identificada por este ente publico, como un posible prestador _de servicio y/o proveedor.

Por lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a).- la existencia bienes, arrendamientos o servicios a requerir
en las condiciones que se indican; b).- posibles proveedores a nivel nacional o internacional; c).- el precio estimado
de lo requerido, y d).- la capacidad de cumplimiento de los requisitos de participacion, nos permitimos solicitar su
valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la informacion/cotizacion de los bienes y/o servicios y/o arrendamientos
descritos en el documento anexo (poner en el anexo la descripcion con las especificaciones técnicas y requisitos de
calidad, cantidad y oportunidad del o los bienes, arrendamiento y/o servicios a confratar). i

Dicha informacién/cotizacion se requiere que la remita en documento de la empresa, debidamente firmada por
persona facultada, a la siguiente direccion: Dante niimero 14, colonia Anzures, Alcaldia de Miguel Hidalgo, C.P.
11590, Ciudad de México y que sea dirigida a nombre de __ : Director de Planeacién, Administracion
y Finanzas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion. - : 5 E '

Mucho agradeceré que en su reSbuesta se incluya; Lugar y fecha de informacion/cotizacion y vigencia de la misma.

Para el caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitirlas a los correos: (cuenta del drea
usuaria)@conapred.org.mx y (cuenta del area contratante)@conapred.org.mx -

La fecha limite para presentar la informacion/cotizacién es el:

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud al correo electronico a: (cuenta de usuario)@conapred.org.mx

NOTA: Vencido el plazo de rece_pciéri de cotizaciones, (nombre de la dependencia o entidad) con fundamento en lo

previsto en el articulo 26 de la LAASSP, se definira el procedimiento a seguir para la contratacion, el cual puede ser:
LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS y/o ADJUDICACION DIRECTA,

mismo gue se informara a las personas que presentaron su informacién/cotizacion.

Este documento no genera obligacion alguna paré la debe-hdénc_:_ia o entidad.

Nombre, cargo y firma del servidor publico que realiza la solicitud.

(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se
procederd a hacer la anotacion respectiva en nuestros registros, circunstancias que deberén ser consideradas al
momento de definir el tipo de procedimiento de contratacion)
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PReVENIR LA DISCRIMINACION

PARA FORMULAR SU INFORMACION/COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

Datos que en su caso, se deben proporcionar para que el destinatario de la solicitud conteste:

5

+
&

& @& @

1.- Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar (mismos que se especifican en el
anexo de la solicitud de informacidén/cotizacion).
2.- Condiciones de entrega:

En una sola exhibicion de dias natural'és posteriores a la recepcion de la orden de
surtimiento. '

o Entregas parciales con una wgencla maxima (fechas o plazo)
o Ellugar de entrega sera:

3.- Considerar en su mformacuonlcotszamon que el pago es a los 20 dias naturales posteriores a la
entrega de la factura, prevna entrega de los bienes o prestacron de los servicios a satisfaccion.

4.- Sefialar en su caso, el porcentaje del antlmpo

5.- El porcentaje de garantla de cumpltmlento sera del - %.

6.- Penas convencionales por atraso en la: entrega de blenes yio servicios y Deducc&ones por
incumplimiento parcial o deficiente seran del '

El archivo adjunto de. especlﬂcacmnes técnicas se hace con5|st|r en __ fojas

7.- En su caso, los métodos de prueba que empleara el ente publlco para determinar el
cumplimiento de las especificaciones sohmtadas

o Normas que deben de cumplirse % _ :
' 'Registros Sanltanos o Permisos Especlales en su caso.

8.- Orlgen de los bienes (nacnonal o pals de |mportac|on) y nacionaiidad_.de los posibles
proveedores. i o ¥

9.- En caso de bienes de |mportac|on Ia moneda en que cotiza

10.- En caso de que el proceso de fabricacion de los bienes requendos sea superior a 60 dias,
seiiale el tiempo que corresponderia a su produccion.”

11.- En su caso, especiﬂcar si el costo lncluye
o Instalacién. :
o Capacitacion.
o Puesta en marcha.

12.- Otras garantias que se debe consuderar indicar el o los tipos de garantia, o de responsabilidad
civil senalando su vigencia.

FO-CON-04
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PreveNiR LA DISCRIMINACION

N = YR , L9 ConseJo NACIONAL PARA
st T

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

Tipo de procedimiento: (1)

No. de procedimiento: __ (2)

Descripcién de los bienes o servicios a contratar: (3)
CAI.EN DAR!O DE EVENTOS

PROYECTO DE GONVOCATORIA A LA LICITACION O INVITACION
DIA: | MES: | | ANO: | | HORA: |

LUGAR:

CONVOCATORIA A LA LICITACION 0 INVITAC!ON

[ DA [ SN WAL _-;;| ANO: |._ . ] HORA: 7
. VISITA(S)ALAS INSTALACIONES: (CUANDO APLIQUE: |
DIA: | [T MES: TRURTITT 7 Lol RO | o5ty )| HORA: ]
LUGAR: " AR Y o By

JUNTA(S) DE ACLARACION{ES) (CUANDO APLIQUE) il
DIA: ] MES: J : ) ANO | [ HORA: [

LUGAR:

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES:
DIA: | MES: [ ] | ANO: | "~ | HORA: |

LUGAR:

ACTO DE NOT‘IFECACI()N DE FALLO:

DIA: T mes: | | ANO: | | HORA: |
LUGAR: o
FECHA ESTIMADA DE FORMALIZACION DE CONTRATO:
DIA: | MES: | [ ANO: | | HORA: |
LUGAR:

Para ingresar o permanecer en las instalaciones de la dependencia o entidad, los licitantes o sus representantes deberan
cumplir con las medidas de seguridad y cumplir con los requisitos que previamente la convocante les dé a conocer. La falta
de cumplimiento de lo anterior, serd motivo para impedir el acceso o permanencia en las instalaciones.

’ FO-CON-06
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S » Conseio NACIONAL PARA
(. PreveniR LA DISCRIMINACION

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION
DIRECCION DE PLANEACION, ADMINIS'[RACI()N Y FINANZAS
RESUMEN DE CONVOCATORIA A LA LICITACION (MIXTA O ELECTRONICA)
Caracter de la Licitacion Publica

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, se informa a los interesados en participar en licitaciones publicas que la
convocatoria a la licitacion que contiene las bases . mediante las cuales se desarrollara el
procedimiento, asi como la descnpclén de los requisitos de participacion y el modelo de contrato
especifico, se encuentra d|spon|ble para su consulta en: hitp: Ilcomgranet gob.mx, © hien, en el
domicilio de la convocante en: Calle Dante numero 14, colonia Anzures, C.P. 11590 Alcaldia de
Miguel Hidalgo, Ciudad de Mexico, Ios dlas (dia) de (mes) deI afio en curso de las 10:00 a 18:30
horas y cuya informacion relevante es -

Breve desc pcion del objeto de la
'ontratacién Ejemplo: Adquisiciéon de
mformes vestuarlo y prendas de
;protecclon

: :Indicar cantrdad o remltlr_ipara detalles a
‘la propla convocator i

Dlalmeslaﬁo de publlcacion

;Senalar d|almeslano 0o: 00 horas
‘prewstas para celebrarse 17

: Indicar dlalmeslano 00:00 horas, en el
caso de que se vaya a realizar.

Est,é‘tblecerg, diaimes/ano, 00:00 horas
‘para realizarse.

Mencionar dia/mes/aino, 00:00 horas
previsto para este acto.

Nombre del responsable de la publicacion
Director de Planeacion, Administracion y Finanzas

FO-CON-07
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PREVENIR LA DISCRIMINACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECGION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

LICITACION PUBLICA (CARACTER) _ TR
NO. (INDICAR NO. DE COMPRANET) ACTA DE thNTA DE ACLARACIONES

OBJETO DE LA LICITACION:

En la Ciudad de México siendo las ___ horas, del (DIA) del (MES) de 20___, en (Lugar
en el cual se desarrolla la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los servidores
publicos y demas personas cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente
Acta, con objeto de llevar a cabo la junta de aclaraciones a la convocatoria a la
licitacién' indicada al rubro, de acuerdo a lo previsto en los articulos 33, 33 Bis de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la
Ley), 45 y 46 del Reglamento de la Ley (en adelante Reg!amento) asi como del (los)
numeral(es) . dela convocatorla ala hcltamon :

Este acto fue presidido por -el'ey (NOMBRE) serwdor publlco deS|gnado por la
convocante Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion quien al inicio de esta
junta, comunico a los asistentes que de conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley,
solamente se atenderan solicitudes de aclarac:on ala convocatorla de las personas
que hayan presentado el escrito en el que expresen su interés en participar en esta
licitacién, de forma presencial o a través de CompraNet, por si o en representacion de
un tercero, y cuyas preguntas se hayan recibido con 24 horas de anticipacion a este
acto, caso contrario, se Ies permmra su asustenma sin poder formular preguntas

El Pre5|dente del acto fue asistido por et(los) representante(s) del area requlrente de
(INDICAR SU ADSCR]PCION) el(los) cual(es) solventd(aron) las preguntas de
caracter técnico y el(los) representante(s) del area contratante de (INDICAR SU
ADSCRIPCION), el(los) cual(es) solvento(aron) las preguntas de caracter
administrativo, cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta.

El Presidente del acto, dio inicio al acto sefialando que se recibieron en tiempo y
forma, de conformidad al articulo 33 Bis de la Ley, las solicitudes de aclaracion a la
convocatoria y el escrito de interés en participar, tanto en el domicilio de la convocante
como a través de CompraNet, de las siguientes personas:

No. NOMBRE, RAZON o) DENOMINACION FORMA DE. " No. De PREGUNTAS
SOCIAL PRESENTACION
e Ej. Presencial
2 Ej. CompraNet y
3

OPCIONAL: se adjunta copia de la pantalla de CompraNet.

LOS SIGUIENTES 4 PUNTOS SE DEBEN ADECUAR CONFORME A LA SITUACION QUE EN CADA CASO
Y ESCRITO DE]

NOTA:
SE PRESENTE EN RELACION CON SU ENTREGA DE SOLICITUDES DE ACLARACIONES

INTERES EN PARTICIPAR.

(1) Asi mismo se hace constar que se recibié en tiempo el escrito de interés en
participar de los siguientes licitantes: [NOMBRE(S)], no asi sus preguntas ya que
fueron recibidas fuera del tiempo sefialado, por lo que se consideran extemporaneas
en términos del sefialado articulo 33 Bis de la Ley.

1 IMPORTANTE: Para las Unidades de Compra no certificadas electrénicamente, este documento se
debera adecuar en las partes alusivas a la opcion de Licitacion Mixta (ver textos al final de este formato),
indicando en el encabezado del documento que se trata de Licitacion Publica Presencial.

FO-CON-08 1-4
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIREGCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

(2) También se hace constar que [NOMBRE(S)], presenta escrito de interés en
participar, sin presentar preguntas.

(3) Se hace constar que los siguientes licitantes [NOMBRE(S)], presentaron preguntas
en tiempo pero no presentaron escrito de interés en participar, por lo que de
conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley, no se les dara respuesta.

(4) De conformidad con los articulos 26 penultimo parrafo de la Ley y 45 quinto parrafo
de su Reglamento, se hace constar que las personas que a continuacion se indican,
no presentaron preguntas ni el escrito de interés en participar en esta licitacion, pero
manifestaron su interés por estar presentes en este acto, quienes registraron su
asistencia, habiendo sido informados de abstenerse de mtervemr en el mismo.

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE TODO LO ANTERIOR SENALAR

De conformldad con los amculos 26 penultlmo parrafo de la Ley y 45 de su
Reglamento, a este acto no asistio ningun representame 0 persona que manlfestara su
interés de estar presente en e[ mlsmo . b ;

NOTA: EL SIGUIENTE RENGLON APLICARA EN AQUELLAS NOTAS 0 ACLARACIONES A LA CONVOCATORIA
QUE PRETENDA REALIZAR LA CONVOCANTE, PREVIO AL OTORGAMIENTO DE LAS RESPUESTAS A LA
SOLICITUDES DE ACLARACION, Y PODRA INSERTARSE OPCIONALMENTE ENSEGUIDA DE LAS PREGUNTA
Y RESPUESTAS DE LOS LICITANTES |

La Convocante realtzo las mgwentes aclaramones a Ia convocatona a Ia Itcutaclon
1.- % .
2 .-

Acto seguido, se procedio a la Iectura de ‘las solicitudes de aclaracion a la
Convocatoria presentadas en tiempo y forma por los interesados, asi como la
respuesta otorgada por la Convocante (cuando aplique), como se indica a
continuacion: :

PREGUNTAS EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS SE AGRUPAN POR TEMA O
NUMERAL DE LA CONVOCATORIA A LA LiCITACION PARA PROCEDER A SU
RESPUESTA):

1.
2.

Respuesta:

VOLUMEN O COMPLEJIDAD DE LOS
LAS RESPUESTAS, EN

NOTA: CUANDO LA CONVOCANTE DETERMINE QUE POR EL
CUESTIONAMIENTOS, REQUIERA DE UN TIEMPO MAYOR _PARA OTORGAR
SUSTITUCION DE ESTE PARRAFO, UTILIZARA EL SIGUIENTE:

Se informa a los licitantes que la junta se suspende de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 46 del Reglamento, toda vez (poner la o las razones, como puede ser
que han concluido las horas habiles del dia). Por tal razén las respuestas pendientes
seran atendidas a partirde las ____ horas, del dia ___delmes ____delafio 20__, en
(LUGAR).

FO-CON-08 2-4
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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NOTA: EN EL CASO DE QUE EXISTAN SOLICITUD DE ACLARACIONES A LAS RESPUESTAS OTORGADAS POR
LA CONVOCANTE SE DEBERAN DE RESPONDER EN EL SIGUIENTE APARTADO.

Se informa a los licitantes que cuentan con un plazo de horas para formular y
entregar de manera presencial o remitir por CompraNet, las preguntas que consideren
necesarias en relaciéon con las respuestas emitidas, mismas a las que se les dara
contestacién el dia____delmes _ delafo____, en (LUGAR).

NOTA: CUANDO SE REALICE LA SUSPENSION DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, EL DIA QUE SE HAYA
ACORDADO CONTINUAR CON LA MISMA SE DEBERA INCIAR DE LA SIGUEINTE MANERA:

En la Ciudad de México siendo las__ horas, del (DIA) del (MES) de 20___, en
(Lugar en el cual se desarrolla la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los
servidores publicos y demdas personas cuyos nombres y firmas aparecen al final de la
presente Acta, con objeto de continuar con la Junta de aclaramones ala convocatona a
la licitacion indicada al rubro. .

SOLICITUDES DE ACLARACION EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS A LAS
RESPUESTAS SE AGRUPAN PREFEREMTEMENTE POR TEMA O NUMERAL DE
LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PARA PROCEDER A SU RESPUESTA):

1.
2.

Respuesta:

NOTA: EN EL CASO DE QUE SE TRATE DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES, Y EN EL SUPUESTO DH
QUE SE TENGA QUE MODIFICAR LA FECHA DE APERTURA DE PROPOSICIONES|EE
En razon de dar cumplimiento a lo dispuesto en el pentiltimo parrafo del articulo 33 Bis

de la Ley, en este acto se da a conocer el nuevo calendario de los eventos
subsecuentes de esta licitacion, que a continuacion se detalla:

EVENTO FECHA HORA
Acto de Presentacion y Apertura de s detsoc Jio0 %5:00 hrs.
Proposiciones i
Comunicacién y entrega de Fallo Mx déox de 20 Xx:00 hrs.

De conformidad con el articulo 33 de la Ley, esta Acta forma parte integrante de la
convocatoria a la licitacion.

Para efectos de la notificaciéon personal, se hace constar que en este acto se les hace
entrega de una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes
asistentes, y para aquellos licitantes que no hayan asistido a este acto, en términos del
articulo 37 Bis de la Ley, se difundira un ejemplar de la presente acta en la direccion
electronica: www.compranet.gob.mx para efectos de su notificacién. Asimismo, se
informa que a partir de esta fecha se fijara en: (DOM DEL AREA RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un ejemplar de la presente acta o un aviso del lugar
donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias habiles.

FO-CON-08 3-4
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NOTA: EN CASO DE JUNTAS POSTERIORES A LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES

Se da por terminada la presente junta, siendo las horas, del dia , del
mes del afio 20__, informandose a los asistentes que la siguiente junta de
aclaraciones se realizardeldia ___de _ de20__,en(_lugar ),alas(__:_Hrs.)

NOTA: EN CASO DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES

No existiendo mas aclaraciones por parte'kde los licitantes y no habiendo mas que
hacer constar, se dio por terminada esta ultima Junta siendo las ___horas, del dia
____.delmes___ delafo20__

Esta Acta consta de __ hojas, (en caso de no incluirse las preguntas y respuestas en
el documento del acta, : agregar que se anexan hojas con las preguntas entregadas
por los licitantes, sus respuestas y las aclaramones dadas a las respuestas de la
convocante), firmando para los efectos legales y de conformldad 1os asistentes a este
evento, quienes reciben copia de la mtsma . :

POR LOS LICITANTES-

NOMBRE, RAZON O ~ REPRESENTANTE Y

DE_NQMINACION SOCIAL | CORREO ELECTRONICO _FIRMA_

POR EL CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRFMINACION

'NOMBRE ___ AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE " FIRMA
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL
NOMBRE FIRMA
FIN DEL ACTA

NOTA: TRATANDOSE DE ACTAS POSTERIORES A LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES, EL PRESENTE]
MODELO TENDRA QUE AJUSTARSE EN LAS PARTES CONDUCENTESHOXSVZIN Do RS =Rp el |sReiVisT =\ [BISS

FO-CON-08 4-4



OlVINYHOL




o o
SEGOBRB : -\ Conseio NACIONAL PARA
ol v OR{® PreveniR LA DiSCRIMINACION

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

LISTA DE VERIFICACION PARA REVISAR PROPOSICIONES

LICITACION PUBLICA ( )No.
(O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

FECHA:

(Nota: Los documentos de la lrsta dependeran del tipo de contratacion)’

DOCUMENTO | DESCRIPCION

ENTREGA

Sl

NO

01 Documento que tenga por objeto el acreditamiento de la existencia Iegal y personalidad
juridica del licitante.

02 Documentos que deberan ser fi rmados autografamente por persona facultada para ello.

Constancia de recepcién de documentos que los licitantes entregan a la Convocante en el

03
acto de presentacion y apertura de propos:mones ‘i
04 Formato de oferta (Técnica)
04-A Formato de oferta (Econémica).
Formato para la manifestacion que deberan presentar los Ilcrtantes que participen en los
05 procedimientos de contratacién internacional, para dar cumplimiento a fo dispuesto por los

Articulos 4° y 6°, regla tercera del “Acuerdo por el que se establecen las reglas para la
aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion de
caracter internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federamon el 12 de julio de 2004,
(BIENES DE ORIGEN NACIONAL).

Formato para la manifestacion gque deberan presentar Ios hmtantes que participen en los
05-A procedimientos de contratacion internacional, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el
Articulo 4°, regla cuarta del “Acuerdo por el que se establecen las reglas para la
aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion de
caracter intemacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 12 de julio de 2004,
(BIENES IMPORTADQS).

Formato para la manifestacion que deberan presentar Ios licitantes que participen en
licitaciones publicas internacionales para la adqmsmlon de bienes, y dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 5°, Regla Segunda, inciso a) del “Acuerdo por el que se
establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales de
conformidad con los tratados de libre comercio”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2003". (BIENES IMPORTADOS)

06

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en
licitaciones publicas internacionales para la adquisicion de bienes, y dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 5°, Regla Segunda, inciso b) del “Acuerdo por el que se
establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales de
conformidad con los tratados de libre comercio” publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2003. (BIENES DE ORIGEN NACICNAL)

06-A

| La lista no es exhaustiva y debe de contener todos los documentos solicitados por la convocante de acuerdo a con el procedimiento de contratacion,
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DOCUMENTO

DESCRIPCION

_ENTREGA

S

NO

07

Formato para la manifestacion de no encontrarse en alguno de los supuestos establecidos
por los articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico.

08

Formato de Declaracion de Integridad.

09

Modelo de texto de Fianza que p_r_esentaré(n) el {Ibs) LICITANTE(es) adjudicado(s) para:

° Garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos, los
defectos y vicios ocultos de los Bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquier otra
responsabilidad.

09A

Modelo de Carta de Credito STANDBY conﬂrmada que debera(n ) presentar (an) el(los)
proveedor(es) y modelo de declaracién de beneficiario.

10

Formato para la manifestacion de no estar obligado a presentar tota} 0 parclalmente las
declaraciones por impuestos federales | por tener residencia permanente en el extranjero, asi
como para los residentes en el extranjero que no estén obligados a presentar declaraciones
periddicas en México.

11

Formato del documento de “Compromisos con Ia Transparencia’.

12

Formato de manifestacion de ser persona con dlscapamdad (persona f13|ca) 0 persona
moral que cuente con personal con discapacidad en una proporcion del cinco por ciento
cuando menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya antigiiedad no sea inferior a
seis meses; Acompaiiada con copia del aviso de alta al régimen obligatorio del Instituto
Mexicano del Seguro Social. (LICITACION NACIONAL)

Nota:

Para mejor conduccion de este €ONCurso, preferentemente se deberan utilizar los formatos
integrados a la misma, los cuales contienen los datos minimos necesarios.

Podran utilizar documentos ‘membretados de su. empresa los cuales deberan cumplir

cuando menos con los datos solicitados en cada formato.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

LICITACION PUBLICA (CARACTER) | ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA
NO. (INDICAR NO. DE COMPRANET) DE PROPOSICIONES
OBJETO DE LA LICITACION: :

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las_____horas, del (DIA) del (MES) de 20__, en (sefialar
lugar) ejemplo: (sala de juntas) ublcada en: (DOMICILIO COMPLETQ), se reunieron los
servidores publicos y licitantes cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta,
con objeto de llevar a cabo el acto.de presentacién y apertura de proposiciones, motivo de esta
licitacién, de conformidad con los-articulos 34 y 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico en adelante, (la Ley), y 47 de su Reglamento y lo previsto en el
(los) numeral(es)_ de la convocatoria a la licitacion. El acto fue presidido
por. , servidor publlco deSIQnado por: Ia convocante

De conformidad con lo dlspuesto por el artlculo 47 pérrafo sexto deF Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el serwdor publico que preside el
acto determiné que la apertura de los sobres iniciara con los que fueron I‘ECIbIdOS de manera
(presenc:lal 0 electrénlca) haciendo constar lo sngurente o

(El texto . mencuonado a contlnuacmn es para el caso de haberse determmado en primer
término, la apertura de los sobres recibidos de manera presencial, por lo que si la
determinacién fuere que ‘la apertura iniciaria con los sobres recibidos de manera electronlca
solo se mwerte la mformacmn) . G nE &%

Los sobres de las proposmlones presentadas en forma presencaal en este acto por los
suguuentes licitantes, se rembleron conforme alo establecudo en la Cunvocatorla

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON EN PAPEL Sus PROPOSICIONES EN ESTE
ACTO

Posteriormente se procedié a verificar el envio de proposiciones por medios remotos de
comunicacion electronica (CompraNet), reportando el sistema lo siguiente: .

Existen proposiciones para esta Convocatoria en el servidor de CompraNet como se muestra
en pantalla.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS"PROPOSICIONES ELECTRONICAMENTE
{via COMPRANET)

(En caso de no existir ofertas electrénicas, incluir el siguiente parrafo: Una vez verificada la
boveda de CompraNet para corroborar la existencia de propuestas enviadas por medios
remotos de comunicacion electrdnica, se pudo constatar que ningun licitante envidé por este
medio propuesta alguna.)

En primer término se procedié a incorporar al sistema las proposiciones recibidas de manera
presencial y posteriormente se llevé al cabo la apertura de las que se recibieron a través del
sistema CompraNet, revisando la documentacion presentada, sin entrar al analisis detallado de
su contenido. De lo anterior se hace constar lo siguiente:

OPCION: INSERTAR O NO EL ‘CHECK LIST": (VER EJEMPLO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Nombre | Nombre Nombre del | Nombre del Nombre
del del ichants | ticikante ||
Licitante | Licitante Licitante
E"TOREG ENTREGO | ENTREGO | ENTREGO ENTgEG

Sl [N| SI | NO| sI NO Sl NO | SI | NO
o

Manifestacion bajo protesta de
decir verdad, que cuenta con
facultades  suficientes  para
comprometerse por si o por su

representada, (Ej. punto 9).

XHXXXXXKXXXX

Después de registrar la recepcién de la documentacion presentada por los licitantes, esf_a Acta
cumple con lo dispuesto en el articulo 48 fraccion | del Reglamento de la Ley.

NOTA: EN CASO DE NO ADJUNTAR EL ‘CHECK LIST', ASENTAR RERREE

Se hizo entrega a los licitantes de su correspondiente acuse de recibo de la documentacién
entregada. 40 ; : ;

NOTA: LA CONVOCANTE PODRA RECURRIR A LAS SIGUIENTES OPCIONES:

1) Acto seguido, y con fundamento en los articulos 35 fraccion Il de la LAASSP y 47 penltiimo
parrafo de su Reglamento, se dio lectura a cada uno de los precios unitarios, sin .V.A,, de las
proposiciones, asi como a los importes totales de las mismas; cuyos montos se consignan a
continuacion: ' s

IMPORTE DE LA PROPOSICION

NOMBRE DEL LICITANTE

PARTIDA SUBTOTAL

Xooooxxxxx, S.A.

Folios

estas column

icién, toda
ctica no fue func

el cuadro de recepciol de

documentos) i,
IMPORTE TOTAL:

Yyyyyyyyyy, S. de R.L.

Folios i B - )
IMPORTE TOTAL:

2) A continuacion, con fundamento en el articulo 47 penultimo parrafo del Reglamento de la
Ley, se omitié la lectura de los precios unitarios de cada una de las partidas y se anexan en
esta Acta, copias de los documentos de las propuestas economicas que contienen los precios
unitarios, indicando los importes totales de cada proposicion, como se consigna a continuacion:

ADECUAR TABLA CONFORME A NCES]DADES DE CADA CASO|
i NOMBRE DEL LICITANTE IMPORTE DE LA PROPOSICION
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PARTIDA . SUBTOTAL

Yoo xxxxx, S.A.
Folios

IMPORTE TOTAL:

Yyyyyyyyyy, S. de R.L.
Folios

IMPORTE TOTAL:

Con fundamento en el articulo 35 fraccion Il de la Ley, y lo indicado en el (numeral/regia)___ de
la convocatoria a la licitacién, las proposiciones se rubricaron por el licitante elegido por los
participantes  (nombre —opcional-) y el(!os) serv'sd'or(es) pl]b__lico'(s) designado(s) por la
Convocante. \ Lo 4

De conformidad con-el articulo 35 fraccmn i de Ia Ley, las proposm:ones se reC|b|eron para su
evaluacién y con base en ella, se emitira el fallo correspondiente, el cual sera dado a conocer
en junta publica el dia (indicar fecha, hora y fugar), mismo- que podra ser diferido, siempre y
cuando, el nuevo plazo'no exceda de 20 dlas naturales contados a parttr del plazo establecido
orlgma]mente ; ; _

Para efectos de la notificacion personal se hace constar que en este acto se les hace entrega
de una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y para aquellos
licitantes que no hayan asistido a este acto, en ferminos del articulo 37 Bis de la Ley, se
difundira un ejemplar de la presente acta en la direccion electronica: www.compranet.gob.mx
para efectos de su notificacion. Asimismo, se informa que a partir de esta fecha se fijara en:
(DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un
ejemplar de la presente acta o .un aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término
no menor de cinco dias hablles n

De conformidad con el articulo 26 penultimo parrafo de la LAASSP, se hace constar que las
personas que a continuacion se indican registraron su asistencia como observadores o
licitantes que no presentaron proposiciones en esta licitacion por lo cual no tienen derecho a
voz y fueron informados de abstenerse de intervenir en éste acto.

NOMBRE O RAZON SOCIAL o NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR:

De conformidad con el articulo 47 del Reglamento de la LAASSP, a este acto no asistio
ninguna persona que haya manifestado su interés de estar presente en el mismo como
observador.

En este acto se les preguntéd a los licitantes si deseaban manifestar alguna observacién u
objecion al mismo, a lo que respondieron no tener ninguna.

NOTA: EN CASO DE INCURRIRSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 38 DE LA
LAASSP, ASENTAR EN EL ACTA LO SIGUIENTE:
Con fundamento en los articulos 38 de la Ley y 58 de su Reglamento, y de acuerdo al
punto__ de la Convocatoria de licitacion, se declara DESIERTA la (LICITACION,
PARTIDA/POSICION), por (INDICAR MOTIVO).

3) Durante el desarrollo del acto el (los) licitante (s) “X" y “Y" manifestaron lo siguiente: (en su
caso, asentar las manifestaciones hechas por los licitantes con derecho a voz por haber
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

presentado el escrito a que hace referencia el articulo 48 fraccion V del Reglamento de la Ley).

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las
horas, del dia___, del mes del afio 20_.

Esta Acta consta de ___ hojas, firmando para . los efectos legales y de conformidad, los
asistentes a este acto, quienes reciben copia de la misma.

NOTA: EN CASO DE ACTOS QUE INVOLUCREN MUCHAS PARTDAS‘ SENALAR:

Esta Acta consta de ‘hojas (y “X” nimero _. de copias que contienen los precios unitarios
presentados por los licitantes), firmada para los efectos legales y de conformidad por los
asistentes a este acto, quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON O T ol 1
DENOMINACION SOCIAL | REPRESENTANTE YCORREO | =~ FIRMA
e e |~ ELECTRONICO )

POR (DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE T AREAGLLLLL __FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE . | FIRMA

CUANDO APLIQUE . .

TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U

NOMBRE FIRMA

--—- FIN DEL ACTA

TEXTO APLICABLE A UNIDADES NO CERTIFICADAS ELECTRONICAMENTE

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del (DIA) del (MES) de 20_, en la sala
de juntas numero __, ubicada en (DOMICILIO), se reunieron los servidores publicos y
licitantes cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a
cabo el acto de presentacion y apertura de proposiciones, motivo de esta licitacion, de
conformidad con los articulos 34 y 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (en adelante, la Ley), y 47 de su Reglamento y lo previsto en el (los)
numeral(es) de la Convocatoria. El acto fue presidido por , servidor publico
designado por la convocante.

Los sobres de las proposiciones presentadas en este acto, por los siguientes licitantes, se
recibieron conforme a lo establecido en la Convocatoria.
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No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

Se procedié a la apertura de las proposiciones recibidas en este acto, revisando la
documentacién presentada, sin entrar al andlisis detallado de su contenido. De lo anterior se

GETNSOEETIEGIEGIEHEL RESTO DEL DOCUMENTO SIN CAMBIOS
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PREVENIR LA DISCRIMINACION

SEGOB -\ ( Conselo NACIONAL PARA
: ®

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

LICITACION PUBLICA (CARACTER)
NO. (INDICAR NO. DE COMPRANET)
OBJETO DE LA LICITACION:

ACTA DE FALLO

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las_____ horas del (DIA) del (MES) de 20___, en (LUGAR),
ubicada en ; se reunieron los servidores publicos y licitantes cuyos nombres y firmas
aparecen al final de Ia presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de Fallo de la
Convocatoria de licitacién indicada al rubro, de conformidad con el articulo 37 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y. Ser\nc:os del Sector Publico (en adelante la Ley), asi como lo
previsto en el (los) numeral(es) ' de la Convocatona

El acto fue presidido por (NOMBRE ' DEL_ PRESIDENTE DEL EVENTO), servidor publico
designado por la Convocante ;

A con’unuamon se emlte en presen(:la de ios asmtentes el Fallo def procedlmlento citado al rubro.

Para efectos de notificacion personal,_. se -h’a_cje’ cohsta'r que en es‘te acto se les h_ace entrega de
una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y, para aquellos
licitantes que no hayan asistido a este acto, en términos de los articulos 37 y 37 Bis de la Ley, se
les enviara por correo electrénico un-aviso informandoles que la presente acta se encuentra a su
disposicién en la direccién electrénica: www.compranet.gob.mx para efectos de su notificacion.
Asimismo, se informa que a partir de esta fecha se fijara. en (DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un ejemplar de la presente acta o un aviso del lugar donde se
encuentra dlspomble por-un te_rmlno no menor de cmco d_|as hablles

De conformldad con el articulo 26 deumo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas que
a continuacioén se indican reglstraron su asistencia como observadores habiendo 5|do informados
que se deben de abstener de. mtervemr en éste acto. ;

NOMBRE O RAZON SOCIAL | NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR!
Cabe sefialar que a este acto no asistié ninguna persona que haya manifestado interés de asistir

como observador.

En su caso, se indicara la relacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando
todas las razones legales, técnicas o econdmicas que sustentan tal determinacion e indicando los
puntos de la convocatoria que en cada caso se incumpla.

Sedalar la relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo
general dichas proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no se
sefale expresamente incumplimiento alguno.

En caso de que las proposiciones se hayan evaluado utilizando el criterio binario y se determine
que el precio de una proposicion no es aceptable o no es conveniente, se debera anexar copia de
la parte conducente de la investigacion de mercado en la cual se observa los precios obtenidos y
el calculo correspondiente para acreditar la razon por la cual no se adjudica al licitante por ofertar
un precio no aceptable; o el calculo para acreditar la inconveniencia del precio ofertado a partir de
las propociones presentadas.
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SECREEARLA DY GOSERMACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Sefialar el nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que
motivaron la adjudicacion, de acuerdo al criterio de evaluacion previsto en la convocatoria a la
licitacion, asi como la indicacién de la o las partidas, los conceptos y montos asignados a cada
licitante.

Indicar la fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y, en su caso,
la entrega de anticipos. - ¢

Después de dar lectura a la prese'nte;.Aétaz, se dio por" tefminadg este acto, siendo las horas,
del dia ,delmes_____ delafio20 . :

Esta Acta consta de _ hbjas, firmada para los efectos legales y de con'formidad, los asistentes a
este evento, quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON 0 ENTIDAD SOCIAL | REPRESENTANTE Y CORREO . AR FIRMA

ELECTRONICO . :

POR (DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE s, . AREA . : : . FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

NOMEBRE - LB : it FIRMA

s
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SEP :
NOMBRE ; FIRMA
FIN DE ACTA
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PRreVENIR LA DiSCRIMINACION

SE GOB i a.(. Consejo NACIONAL PARA

SECRETARTA DE GORERMACION

MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE LA ESTRATIFICACION
DE MICRO, PEQUENA O MEDIANA EMPRESA (MIPYMES)

de de (1)
Consejo Nacional para prevenlr la Dlscrlmlnamon -
Presente. - i
Me refiero al procedifniento de (3) No. (4) en el

que mi representada, la empresa___ ‘ () Nk Wl participa a través de la presente

proposicion.

Al respecto y de conformldad con lo dispuesto por el artlculo 34 del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serv;mos del Sector Publlco MANIFIESTO BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD que mi representada esta const:tulda conforme a las

leyes mexmanas con. Reglstro Federai de Contr:buyentes ‘_ i_ (6)_ L,y

asimismo que conmderando los crtterlos (sector numero total de trabajadores y ventas
anuales) establecidos en el Acuerdo por el que se establece la estratlﬂcamon de las micro,
pequenas y medianas empresas publicado en el Dlarlo Oficial de la Federacién el 30 de
junio de 2009, mi representada tlene un Tope Maximo Comblnado de

(7)" _ , con base en lo cual se estatifica como una empresa

(8)

De igual forma, declaro que la presénfe" m'anifeétacién la hago teniendo pleno
conocimiento de que la omisién, simulacion o presentacion de informacién falsa, son
infracciones previstas por el articulo 8 fracciones 1V y VIII, sancionables en términos de lo
dispuesto por el articulo 27, ambos de la Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones

Publicas, y demas disposiciones aplicables.

ATENTAMENTE

(9)
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