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INTRODUCCION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1 penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 3 de su Reglamento, corresponde al Consejo Directivo, emitir las POBALINES.

Las presentes POBALINES, son de caracter interno y tienen por objeto dar cumplimiento a las disposiciones generales que en
materia de contrataciones publicas se establecen en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en su Reglamento, y que el Instituto FONACOT
disponga de un instrumento especifico que oriente y guie las actividades que sobre la materia deben realizarse, contribuyendo
con ello a generar el ambiente de control interno institucional.

Tienen como objetivo que los recursos econdmicos de que dispone el Instituto FONACOT, se administren con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados, procurando que las adquisiciones
y arrendamientos de todo tipo de bienes, y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, se adjudiquen o lleven a cabo
preferentemente a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente a fin de asegurar al Instituto FONACOT las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

En el marco de la mejora continua y del proceso de reforzar las medidas de control interno, el Instituto FONACOT ha preparado
la presente actualizacion a sus POBALINES, en lo que corresponde a delimitar las responsabilidades de las personas servidoras
publicas participantes en el proceso de contratacion, las Area Requirentes de los bienes o servicios, la justificacion, la
investigacion de mercado, el anexo técnico, la solicitud de suficiencia presupuestal, asi como la administracion de los Contratos;
la preparacion de la carpeta para la autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
con el objeto de que se autorice, en su caso, la adquisicion, arrendamiento o contratacion de los servicios requeridos, bajo la
modalidad de Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa con fundamento en los articulos
22, 40 y 41 de la LAASSP, refiriendo y detallando de una manera simple, metodoldgica y utilizando lenguaje claro, los cuatro
aspectos a que se refiere el articulo 3 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
bajo los siguientes contenidos:

1. Las Unidades Administrativas responsables de aplicar las disposiciones previstas en la LAASSP, y su Reglamento,

2. Los niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas que atenderan y se responsabilizaran de los diversos
actos relacionados con los procedimientos de contratacion a que hacen referencia la LAASSP y su Reglamento,

3. Laforma en que el Instituto FONACOT debe cumplir con los términos y plazos previstos en la mencionada Ley y su
Reglamento, y

4. Los aspectos determinados en los Lineamientos Generales emitidos por la SFP.

Para su elaboracion, también se observaron las disposiciones contenidas en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; y en los Lineamientos Generales para la Expedicion de Politicas, Bases y
Lineamientos, contenidos en el “Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas”, ambos emitidos por la SFP.

Atendiendo a estos antecedentes juridicos y administrativos, el propdsito de estas Politicas, Bases y Lineamientos es el facilitar y
transparentar la intervencion de las Areas Contratantes, Técnicas, Requirentes y Administradoras de Contratos en los
procedimientos de contratacion, vinculados con la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o con la prestacion de los
servicios que se requieran en el Instituto FONACOT, que coadyuven en las tareas sustantivas de cada una de las Unidades
Administrativas que lo integran.

Considerando que el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 establece en sus postulados que “En el actual gobierno todos los
empleados publicos deberan acatar y aplicar el conjunto de leyes vigentes en el pais, en la inteligencia de que sélo una autoridad
respetuosa de la legalidad puede restaurar la confianza en ella por parte de la poblacidon”; es precisamente esta premisa la que
nos llevod a replantear una actualizacion del Marco Juridico Administrativo en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto FONACOT, con el objeto de darle un sentido mas eficaz, eficiente y transparente a los procesos en materia de
contrataciones optimizando el uso de los recursos, en beneficio del Instituto FONACOT.
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. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

No. de Version Feq'\a d?, Descripcion de los Cambios
Modificacion

IN12.00/MA10 Nov,2006 Nueva creacion.

e Modificar formato.
POO05.01 Feb, 2011 e Actualizar con base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

e Modificacion relevante que se refiere a los porcentajes para la
determinacion del “Precio Conveniente”.
e Inclusidon de la politica de que para cualquier adquisicion de

PO05.02 Oct, 2012 . - . ) o
bienes o contratacion de servicios con contenido tecnoldgico, se
deberd contar con el Dictamen Técnico favorable emitido por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

PO05.03 Nov, 2012 e Inclusion del Tema del Testigo Social, y de como se integra el

programa de Adquisiciones.

e Modificar el Marco Juridico Administrativo.

PO05.04 Oct, 2016 e Actualizar con base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

e Incluir Tabla de Control de Cambios.

e Adecuar el Marco Juridico Administrativo.

e Cambiar atribuciones para la administracion de contratos de
acuerdo al Estatuto Organico vigente.

PO05.05 Octubre, 2024 e Adecuar las politicas, bases y lineamientos conforme a las
reformas implementadas en el Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Actualizar el nombre de las Unidades Administrativas.

o Modificar articulos transitorios.

Il. ALCANCE.
Las presentes POBALINES son aplicables a las contrataciones que en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes

muebles o de prestacion de servicios realice el Instituto FONACOT, y son de observancia obligatoria para toda persona servidora
publica del Instituto FONACOT.
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS.

Para la descripcion de los conceptos y vocablos de uso frecuente en materia de adquisiciones y/o arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza, en los presentes POBALINES se aplicaran segun correspondan, las
definiciones contenidas en la LAASSP y su Reglamento, en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; y en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en su Capitulo Primero “De los Lineamientos Generales
para la Expedicién de las Politicas, Bases y Lineamientos”.

A. DEFINICIONES.

Para efectos de las presentes POBALINES, se entendera por:

Adjudicacion:
Acto por el cual el Instituto FONACOT atribuye o reconoce a una persona determinada, el
derecho a celebrar contrato como resultado de la sustanciacion de cualquiera de los

procedimientos de contratacion previstos en el articulo 26 de LAASSP.

Adjudicacion

Direct Es el procedimiento de contratacion para la adquisicion y/o arrendamiento de bienes o la
irecta:

prestacion de servicios que se realiza de conformidad con la fraccion lll del articulo 26 de la
LAASSP, ya sea por excepcion a la licitacion publica, fundamentada en alguna de las
fracciones del articulo 41 de la LAASSP, o por monto de contratacion fundamentada en el
articulo 42 de la misma ley.

Administrador  del | Persona(s) Servidora(s) Publica(s] responsable(s) de dar seguimiento y verificar el
Contrato: cumplimiento de las obligaciones del proveedor establecidas en el contrato, asi como
determinar la aplicacion y calculo de penas convencionales y deductivas y, en su caso,
solicitar al area competente, la rescision del contrato, aportando los elementos conducentes

Adquisicion: ]
Operacion mediante la cual el Instituto FONACOT obtiene la propiedad de bienes muebles.
Anexo
Técnico/Términos Documento que contiene la especificacion detallada y precisa para la adquisicion o
de referencia: arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios a contratar, elaborado por el Area
Requirente y/o Area Técnica.
Anticipo:

Importe otorgado al proveedor a cuenta del pago total pactado, si asi se establecio en el
procedimiento de contratacion, el cual se entrega una vez que esté formalizado el contrato
Yy que esté garantizado el monto del anticipo por el proveedor, el cual debera amortizarse
en términos de lo dispuesto por el articulo 81 fraccion V del Reglamento.

Area Contratante: Direccion responsable de realizar los procedimientos de contratacion en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, que para el caso del Instituto FONACOT, es la
DRMySG.

Area Requirente:
La Unidad Administrativa que en el Instituto FONACOT requiera formalmente la contratacion
para la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Area Técnica: ) L o ) o
La Unidad Administrativa que al interior del Instituto FONACOT elabora las especificaciones

técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, evalla la propuesta
técnica de las proposiciones y es responsable de responder en la junta de aclaraciones las
preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el Area Técnica podra tener
también el caracter de Area Requirente.

Bienes Muebles:
Los que por su naturaleza son cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea

que se muevan por si mismos, o bien por efectos de una fuerza exterior. En general, todos
los demas que no sean considerados por la legislacion civil como inmuebles.
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Caso fortuito:

Acontecimiento que no ha podido ser previsto, pero, aunque lo hubiera sido no habria
podido evitarse, tales como desastres naturales.

Contrato:
El acuerdo de voluntades constante en un documento o instrumento, mediante el cual las
partes crean o transfieren obligaciones y derechos reciprocos y mediante el cual se
formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios, a
cambio de una contraprestacion monetaria.

Contratos

Plurianuales: Son aquellos contratos que contemplan una vigencia mayor de un ejercicio presupuestal y
para los cuales se requiere autorizacion del(a) Director(a) General del Instituto FONACOT.

Convenio

Modificatorio:

Acuerdo de voluntades, mediante el cual el Instituto FONACOT determina modificar o
extinguir derechos y obligaciones, establecidos en los contratos vigentes que tenga
suscritos previamente a la formulacion del convenio.

Convocante:

El Instituto FONACOT, por conducto de la DRMySG.

Convocatoria:

Documento que contiene las bases de codmo se desarrollard el procedimiento y los
requisitos administrativos, legales, técnicos y econdmicos para la participacion de los
licitantes en los procedimientos de LP e ITP.

Deducciones al | Monto a descontar del pago correspondiente a proveedores con motivo del
Pago: incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir con respecto de las
estipulaciones pactadas en el contrato de que se trate.
Dictamen: » . o
Resolucion por parte de una persona servidora publica o de un grupo de personas
servidoras publicas facultadas, emitida en un documento que contiene los antecedentes,
analisis y conclusiones que sustentan el resultado para la decisién de un caso concreto.
Estandar: Al documento técnico que prevé un uso comun y repetido de reglas, especificaciones,

atributos o métodos de prueba aplicables a un bien, producto, proceso o servicio, asi como
aquéllas relativas a terminologia, simbologia, embalaje, marcado, etiquetado o
concordaciones.

Estatuto Organico:

Es el ordenamiento que contempla las bases de la organizacion administrativa, funciones,
facultades, atribuciones y obligaciones del Instituto FONACOT, de las Unidades
Administrativas que lo integran y de sus personas servidoras publicas.

Documento que contiene el resultado del analisis de la propuesta de los licitantes y de todos
los aspectos y requisitos establecidos en la convocatoria a la LP o ITP y su(s) junta(s) de
aclaraciones, suscrito por la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) designada(s).

Carpeta que integra el Area Contratante y que contiene las constancias del procedimiento
de contratacion, desde la solicitud de la contratacion, hasta el contrato suscrito por las partes
y sus modificaciones, asi como de los procedimientos de rescisidon, terminacion anticipada
0 suspension de los servicios que se hayan iniciado a instancia del Administrador del
Contrato.

Acontecimientos no previsibles y derivados de la voluntad del hombre tales como: guerra,
actos de terrorismo, vandalismo, entre otros, que imposibilitan a las partes el cumplimiento
de sus obligaciones contractuales.

Evaluacion:
Expediente del
Procedimiento de
Contratacion:

Fuerza Mayor:
Investigacion de

Mercado:

La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacion
que se obtenga en el Instituto FONACOT, de organismos publicos o privados, de fabricantes
de bienes, arrendamientos o prestadores de servicios, o una combinacion de dichas fuentes
de informacién, de conformidad con los articulos 26 de la LAASSP y 28, 29 y 30 de su
Reglamento.
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Invitacion a Cuando
Menos Tres
Personas:

Es el procedimiento de contratacion sefialado en el articulo 26 fraccion Il de la LAASSP, cuya
realizacion se debe hacer en apego a lo establecido en el articulo 43 de la LAASSP; ya sea
por monto, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la LAASSP, o por tratarse
de una excepcion a la Licitacion Publica al amparo de alguna de las fracciones del articulo
41 de la LAASSP en correlacion con el articulo 72 de su Reglamento.

Licitacion Publica:

Es el procedimiento de contratacion gubernamental por regla general y establecido en el
articulo 134, tercer parrafo de la CPEUM, constituido por un conjunto de actos sucesivos,
iniciado mediante convocatoria publica, para que cualquier interesado pueda libremente
presentar proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, crecimiento econdémico, eficiencia energética, uso
responsable del agua, optimizacion y uso sustentable de los recursos naturales, asi como
proteccién al medio ambiente. Este procedimiento inicia con la publicacién de la
convocatoria y termina con la emision del fallo, o en su caso con la cancelaciéon del
procedimiento.

Licitante:

La persona que participe en cualquier procedimiento de LP o bien, de ITP.

Norma Oficial

Mexicana:

A la regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por las Autoridades
Normalizadoras competentes cuyo fin esencial es el fomento de la calidad para el desarrollo
econdmico y la proteccidn de los objetivos legitimos de interés publico previstos en este
ordenamiento, mediante el establecimiento de reglas, denominacién, especificaciones o
caracteristicas aplicables a un bien, producto, proceso o servicio, asi como aquéllas relativas
a terminologia, marcado o etiquetado y de informacién. Las Normas Oficiales Mexicanas se
consideraran como Reglamentos Técnicos o Medidas Sanitarias o Fitosanitarias, segun
encuadren en las definiciones correspondientes previstas en los tratados internacionales de
los que el Estado Mexicano es Parte.

Norma
Internacional:

Norma aprobada por un organismo internacional de normalizacidén que cumple con los
principios y procedimientos reconocidos en los tratados internacionales de los que el Estado
mexicano es parte.

Organo Interno de
Control Especifico:

El 6rgano interno de control con facultades expresamente atribuidas en un ordenamiento
para actuar en una dependencia o0 en un 6rgano administrativo desconcentrado de las
dependencias o en una entidad determinada.

Pena Convencional:

Obligacion del proveedor de pagar un monto determinado por el atraso en el cumplimiento
de las fechas pactadas de entrega de bienes, arrendamientos o de la prestacion de servicios.

Procedimiento de

Contratacion:

Conjunto de actos sucesivos y concatenados tendentes a la adjudicacién de uno o varios
contratos a favor de uno o varios proveedores, para la adquisicion o arrendamiento de
bienes muebles o la contratacion de prestacion de servicios de cualquier naturaleza, a través
de la suscripcion de un instrumento juridico.

Proposicion: Oferta técnica y econdmica que, en su conjunto, presentan al Instituto FONACOT, las
personas fisicas © morales que participan en los procedimientos de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, o para la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

Propuesta:

Oferta técnica y econdmica, que presentan al Instituto FONACOT, las personas fisicas o
morales que participan en los procedimientos de contratacion para la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles, o para la prestacion de servicios de cualquier naturaleza.
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Comunicaciones:

Proyecto de

Convocatoria: Documento preliminar que elabora la Convocante y que pondra a disposicion de los
interesados en CompraNet para recibir comentarios que seran analizados e integrados, en
Su €aso, previo a la publicacion de la Convocatoria definitiva.

Proveedor: Cualquier persona fisica 0 moral que sea contratada por el Instituto FONACOT para la
prestacion de un servicio o la adquisicion o arrendamiento de un bien.

Suficiencia ) Recursos financieros solicitados por el(la) titular de la Unidad Administrativa requirente y

Presupuestaria: autorizados por la SGA o la DICP destinados a la adquisicion de bienes, el arrendamiento y
la contratacion de prestacion de servicios.

Testigo Social:
Las personas fisicas que pertenezcan o0 no a organizaciones no gubernamentales, asi como
las propias organizaciones no gubernamentales, que cuenten con el registro
correspondiente ante la SFP que, a solicitud de las Dependencias y Entidades, de mutuo
propio, o a solicitud de la SFP podran participar con derecho a voz en las contrataciones que
lleve a cabo el Instituto FONACOT, emitiendo al término de su participacion un testimonio
publico sobre el desarrollo de las mismas.

Tecnologias de Las que comprenden el equipo de computo personal y centralizado, software y di iti

Informacion Yy Y ’ y dispositivos

de impresion que sean utilizadas para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y
recuperar informacion, datos, voz, imagenes y video.

Unidad(es)
Administrativa(s):

Area que integra la estructura orgéanica del Instituto FONACOT (Direccidon General,
Coordinaciones Generales, Subdirecciones Generales, Unidad para la Administracion
Integral de Riesgos, Abogado General, Unidad para la Administracion Integral de Riesgos,
Direccion de Comunicacion Institucional, Direcciones Comerciales Regionales, Direcciones
Estatales o de Plaza, Direccion de Auditoria Interna, Direcciones de Area, Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento, contenidas en los Manuales de Organizacion General vy
Especificos del Instituto FONACOT) responsables del gasto de acuerdo con el Estatuto
Organico del Instituto FONACOT.

Unidad de Medida y
Actualizacion:

Es la referencia econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones
y supuestos previstos en las Leyes Federales, de las Entidades Federativas y del Distrito
Federal, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

Su valor mensual, se calcula multiplicando su valor diario por 30.4 veces y su valor anual se
calcula multiplicando su valor mensual por 12.

B. ACRONIMOS.

Para efectos de las presentes POBALINES, se entendera por:

AD: Adjudicacion(es) Directa(s).

APF: Administracion Publica Federal.

BESA: Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT.

Consejo Directivo:

El H. Consejo Directivo del Instituto FONACOT.

COG:

Clasificador por Objeto del Gasto.

CompraNet: Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental sobre contrataciones publicas.
CPEUM: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DCN: Direccion de lo Consultivo y Normativo.
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DEPYR: Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

DICP: Direccién de Integracion y Control Presupuestal del Instituto FONACOT.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

DRH: Direccion de Recursos Humanos del Instituto FONACOT.

DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT.

DTI: Direccion de Tecnologias de Informacion del Instituto FONACOT.

FIEL: Firma Electronica Avanzada.

FSP: Formato de Solicitud de Pedido y/u oficio de peticion.

GRP-SAP: Plataforma Informatica con que cuenta el Instituto FONACOT, que contribuye a la planeacion
y seguimiento en la ejecucion de los recursos.

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

ITP: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LICA: Ley de Infraestructura de la Calidad.

LP: Licitacion Publica.

MAAGAAS: Manual Ac’jministrati\'/q de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios.

MIPYMES: Micro, pequefia y mediana empresa.

MF1J: Modulo de Formalizaciéon de Instrumentos Juridicos.

OICE: Organo Interno de Control Especifico en el Instituto FONACOT.

OLI: Oficio de Liberacion de Inversion.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacién del gjercicio correspondiente.

PND: Plan Nacional de Desarrollo.

POBALINES: PO|I"[i.C§S, Bases y.Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto FONACOT.

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

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SGA: Subdireccion General de Administracion del Instituto FONACOT.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos v

Servicios del Instituto FONACOT.
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SGTIC: Subdireccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

UMA:

Unidad de Medida y Actualizacion.

TI:

Tecnologias de la Informacion.
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IV. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y disposiciones normativas que aplican al Instituto FONACOT
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de forma enunciativa mas no limitativa.

CONSTITUCION.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 05 de febrero de 1917, y sus reformas.

LEYES.
1. Ley Aduanera; publicada en el D.O.F. el 15 de diciembre de 1995, y sus reformas.

2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 04 de enero de 2000, y
sus reformas.

3. Ley de Comercio Exterior; publicada en el D.O.F. el 27 de julio de 1993, y sus reformas.
4. Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; publicada en el D.OF. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

6. Ley de Ingresos de la Federacion, (para el ejercicio correspondiente).

7. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.

8. Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, y sus reformas.
9. Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, y sus reformas.

10. Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.

1. Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y sus reformas.

12. Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 2006,
y sus reformas.

13. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.
14. Ley Federal de Competencia Econdmica; publicada en el D.O.F. el 23 de mayo de 2014, y sus reformas.

15. Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

16. Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y sus reformas.

17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2006, y sus
reformas.

18. Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.
19. Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

20. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo de 2016, y sus
reformas.

21. Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, y sus reformas.
22. Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, y sus reformas.
23. Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008, y sus reformas.

24. Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente; publicada en el D.OF. el 28 de enero de 1988, y sus
reformas.

25. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y sus reformas.
26. Ley Sobre el Contrato de Seguro; publicada en el D.O.F. el 31 de agosto de 1935, y sus reformas.
27. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.

28. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de 2015, y sus
reformas.

29. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; publicada en el D.OF. el 26 de
enero de 2017.

30. Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 27 de julio de 1931, y sus reformas.

31. Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; publicada en el D.O.F. el 30 de
diciembre de 2002, y sus reformas.

32. Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.
33. Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.
34. Ley Organica de la Administracion Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y sus reformas.
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35. Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

CODIGOS.

1.

Codigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y sus reformas.

2. Codigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, y sus reformas.
3. Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
4. Cobdigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.
5. Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.
REGLAMENTOS.
1. Reglamento de la Ley Aduanera; publicado en el D.O.F. el 20 de abril de 2015, y sus reformas.
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el D.OF. el 28 de
julio de 2010, y sus reformas.
3.  Reglamento de la Ley de Comercio Exterior; publicado en el D.O.F. el 30 de diciembre de 1993, y sus reformas.
4. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial; publicado en el D.O.F. el 23 de noviembre de 1994, y sus reformas.
5. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.OF. el 04 de diciembre de 2006, y sus
reformas.
6. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015, y sus reformas.
7. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el D.O.F. el
30 de noviembre de 2006.
8. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1990, y sus
reformas.
9. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de
2006, y sus reformas.
10. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental; publicado en el
D.O.F. el 11 de junio de 2003.
1. Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; publicado en
el D.O.F. el 24 de mayo de 2006, y sus reformas.
12.  Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.
DECRETOS.
1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, (para el ejercicio correspondiente].
ACUERDOS.

1. Acuerdo por el que se Modifica el Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 03 de febrero de 2016, y sus reformas.

2. Acuerdo por el que se Expide el Protocolo de Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y
Prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones; publicado en el D.O.F. el 20 de agosto de 2015, y sus
reformas.

3. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016, y sus reformas.

4. Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones que se Deberan Observar para la Utilizacion del Sistema Electronico
de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2011, y sus
reformas.

5.  Acuerdo Mediante el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal;
publicado en el D.O.F. el 13 de octubre de 2000, y sus reformas.

6. Acuerdo por el que se Crea con Caracter Permanente la Comision Intersecretarial de Compras y Obras de la
Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; publicado en el D.O.F. el 15 de enero de 2009,
y sus reformas.

7. Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; publicado
en el D.OF. el 16 de julio de 2010, y sus reformas.

8. 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; publicado en el D.O.F. el 09 de septiembre de 2010, y sus
reformas.
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Articulo 32D Resolucién Misceldnea Fiscal (para el ejercicio correspondiente].

Acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores por el
que se emiten las Reglas para la Obtencion de la Constancia de Situacion Fiscal en Materia de Aportaciones Patronales
y Entero de Descuentos; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2017, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Incorpora como un Médulo de CompraNet la Aplicacion Denominada Formalizacion de
Instrumentos Juridicos y se emiten Disposiciones de Caracter General que Regulan su Funcionamiento; publicado en
el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024; publicado en el D.O.F. el 06 de enero de 2021,y
sus reformas.

Acuerdo por el que se Establece la Obligatoriedad del Registro de Contratos y Operaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos del Sector Publico en la Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones; publicado en el D.O.F.
el 01 de octubre de 2021, y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendicion de Cuentas, Individuales
e Institucionales de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 05 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el Uso y Aprovechamiento de la Informatica,
el Gobierno Digital, las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, y la Seguridad de la Informacion en la
Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.

LINEAMIENTOS.

1.

Lineamientos para las Adquisiciones de Papel para Uso de Oficina por Parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 02 de octubre de 2009, y sus reformas.

Lineamientos por los que se Establecen Medidas de Austeridad en el Gasto de Operacién en las Dependencias de la
Administracion Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 22 de febrero de 2016, y sus reformas.

Lineamientos Generales para la regulacion de los Procedimientos de Rendicidn de Cuentas de la Administracion Publica
Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 18 de
septiembre de 2020.

LINEAMIENTOS Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicidn de cuentas de la Administracion Publica
Federal, publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

CRITERIOS NORMATIVOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

1.

TU-01/2012 Determinacion y asignacion de la puntuacion o unidades porcentuales en diversos rubros y sub-rubros, asi
como valoracién de su acreditacion, previstos en los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones, a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

. AD-02/2011 Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales y aplicacién total o proporcional de la garantia

de cumplimiento de los contratos sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

. TU-01-2022 Interpretacion para la aplicacion y pago de penas convencionales en materia de adquisiciones,

arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza, en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

. TU-03-2022 Para la ampliacion de vigencia o modificacion del plazo, sin que implique incremento al monto total pactado

o de las cantidades de bienes adquiridos o arrendados o de servicios contratados por las dependencias y entidades,
con fundamento en el articulo 91 parrafo segundo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

REGLAS.

1.

Reglas para la Aplicaciéon del Mar gen 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 Abierto que Realizan las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2010, y sus
reformas.

. Reglas para la Determinacion, Acreditacion y Verificacion del Contenido Nacional de los Bienes que se Ofertan y Entregan

en los Procedimientos de Contratacion, asi Como para la Aplicacion del Requisito de Contenido Nacional en la
Contratacion de Obras Publicas, que celebren las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal;
publicada en el D.O.F. el 14 de octubre de 2010, y sus reformas.
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3. Reglas para la Celebracion de Licitaciones Publicas Internacionales Bajo la Cobertura de Tratados de Libre Comercio
Suscritos por los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2010, y sus reformas.

4. Regla 2.1.29 de la Resolucion Misceldnea Fiscal (del ejercicio fiscal correspondiente).

ESTATUTO.
1. Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado en el D.O.F. el 16
de enero de 2024.

OTRAS DISPOSICIONES.

1. Guia General que Regula el Programa de Acompafamiento Preventivo en las Contrataciones que Realicen las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. Emitida por la SFP.

2. Difusion de lineamientos de la OCDE. Oficio Circular: SACN/300/148/2003 SFP 03/09/2003, modificado el 23 de agosto
de 2005.

3. Disposiciones para incorporarse al programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.; publicado en el
D.O.F. el 25 de junio de 2010.

4. Verificacidon de que los proveedores y contratistas estén al corriente de sus obligaciones fiscales, previo a la formalizacién
de los contratos o pedidos. Oficio Circular: UNAOPSPF/309/0743/2008; publicado en el D.O.F. el 19 de septiembre de
2008.

5. Oficio Circular 700.2022.0003, para la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios por causas imputables a los proveedores. Emitido por SHCP el 22-03-2022.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE.
1. Manual de Organizacidon General del Instituto FONACOT, vigente.
Codigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.
Lineamientos por el que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria Interna en el Instituto FONACOT, vigente.
Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Administracion Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.
Marco de Gestion de Seguridad de la Informacién del Instituto FONACOT, vigente.
Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

©®NO AW
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V. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes POBALINES son de aplicacion general y observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas del
Instituto FONACOT, para las personas servidoras publicas de las Areas Requirentes, Técnicas, Contratantes y Administradoras de
Contratos, que participen o intervengan por cualquier concepto en los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Lo anterior, con la finalidad de cumplir con la normatividad en materia de contrataciones publicas de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, por lo que el actuar de sus personas Servidoras Publicas debera en todo momento
velar por los principios constitucionales que regulan las contrataciones publicas y sujetarse a las siguientes:

VI. POLITICAS.

1.

La aplicacion y cumplimiento de las presentes POBALINES es de observancia general y obligatoria para todas las
personas servidoras publicas del Instituto FONACOT.

Los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto FONACOT deberan
realizarse invariablemente por la DRMSyG, por lo que cualquier Unidad Administrativa que requiera realizar algun
procedimiento de contratacidon en estas materias, 10 debera solicitar a la DRMySG a través de la solicitud de peticiéon
por escrito de las Unidades Administrativas y/o en el GRP-SAP, sujetdndose a lo establecido en las presentes POBALINES
y a la normatividad en la materia.

Las tareas y funciones para la contratacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, son una gestion
especializada de apoyo institucional que se realiza al amparo del marco normativo en la materia, que tiene como
objetivo principal, el asegurar al Instituto FONACOT las contrataciones en las mejores condiciones disponibles en
cuanto a calidad, precio, oportunidad, tiempo de entrega y financiamiento, tal y como lo sefialan los principios rectores
contenidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Corresponde a la DRMySG mantener permanentemente actualizadas las POBALINES, con todas aquellas disposiciones
administrativas que sean aplicables a la funcién en lo general o en lo particular y que se publiquen en el D.O.F; o bien,
se notifiquen al Instituto FONACOT por la autoridad competente.

En los procedimientos de contratacion para la adquisicion y arrendamiento de bienes y la prestacion de servicios, se
deberan utilizar los procedimientos y formatos contenidos en el MAAGAAS.

La DRMySG es la responsable de:

La integracion, consolidacion y registro del PAAAS, y en su caso, de sus modificaciones mensuales.

Definir las politicas y criterios para la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.
Llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

a0 oo

La asesoria, capacitacion y actualizacidon legal y normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, a las areas requirentes y técnicas, respecto de los procedimientos de contratacion, en conjunto con la
DCN de acuerdo con su area de competencia.

Las dreas técnicas/requirentes deben realizar la planeacion y programacién de sus contrataciones, de manera objetiva
y oportuna, atendiendo a las necesidades del Instituto FONACOT, con una visidon integral a corto, mediano y largo
plazo que permita obtener las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento
econdmico, generacion de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizacion y uso sustentable
de los recursos, asi como la proteccion al medio ambiente y evitar retrasos e interrupciones en los servicios que brinda
el Instituto FONACOT.

Para tal efecto, se deberd considerar en su caso el plazo que implica el ciclo de gestién de proyectos.

En la contratacion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que cuenten con contrato vigente, las Areas
Requirentes deberan realizar las gestiones necesarias por Ilo menos con tres meses de anticipacion al vencimiento del
contrato, a efecto de garantizar la continuidad del suministro de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios,
privilegiando el procedimiento de LP.

La DRMySG determinara los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios susceptibles de contratarse en forma
consolidada de una o varias Unidades Administrativas a Nivel Central o Regional de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios que requiera el Instituto FONACOT, con el objetivo de obtener la disminucién de costos y
generar ahorros.

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y las contrataciones de prestacion de servicios por montos
iguales o superiores a 300 UMA que realice la DRMySG deberan ser formalizados a través de contratos.
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De acuerdo con el rango de gasto autorizado para compras por fondo fijo, no sera necesario formalizar contrato
cuando el importe sin IVA sea inferior a 300 UMA, salvo cuando la contratacion requiera de caracteristicas o garantias
especiales.

Se requiere contar con la autorizacidon previa y por escrito de la Direccidon de Comunicacion Institucional para la
contratacion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que afecten las partidas:

33603 Impresiones de documentos oficiales para la prestacion de servicios publicos, identificacion, formatos
administrativos y fiscales, formas valoradas, certificados vy titulos.

33604 Impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacion y administracion de las
dependencias y entidades.

33605 Informaciéon en medios masivos derivada de la operacion y administracion de las dependencias y entidades.
36101 Difusion de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales; y
36201 Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios.

Para la suscripciéon a periodicos, revistas y publicaciones en general, se requerird contar con la autorizaciéon de la
Direccion de Comunicacion Institucional, misma que autorizara los casos debidamente justificados e indispensables
para el desarrollo de las actividades encomendadas a la Unidad Administrativa solicitante. La SGA a solicitud expresa
de las Unidades Administrativas, debidamente justificada, podra autorizar el pago de las suscripciones previamente
autorizadas por la Direccion de Comunicacioén Institucional.

En todos los contratos que se celebren por concepto de servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones,
se debera prever en el contrato una cladusula donde se establezca que el proveedor esta obligado a ceder sin
restriccion alguna la titularidad de los derechos de autor a favor del Instituto FONACOT.

Para el caso de servicios de capacitacion a las personas servidoras publicas del Instituto FONACOT, las Areas
Requirentes deben solicitar a la DRH, la capacitacion respectiva, quien verificara que esté contemplada en el Programa
Anual de Capacitacion y que se cuente con los recursos necesarios para proporcionar los servicios de capacitacion
solicitados con las caracteristicas, alcances y especificaciones requeridos, de lo contrario, analizara su procedencia y
€en su caso, realizard las gestiones para su contratacion.

Para la realizacion de cualquier procedimiento de contratacion que involucre componentes de naturaleza informatica
y de telecomunicaciones (TIC'S], se requerird el Dictamen Técnico favorable, que emite la Coordinacién de Estrategia
Digital Nacional, sobre el proyecto de contratacion, el cual es un requisito indispensable para dar inicio al proceso de
contratacion.

En lo correspondiente al Programa de Inversion del Capitulo 5000 del COG, los bienes deberan estar registrados en la
cartera de inversion ante la SHCP y contar invariablemente con la autorizacion de la SGA a través del OLI respectivo, y
en caso de ausencia del SGA, por el(la) Titular de la DICP.

La DICP, integrara el Programa de Inversiéon de bienes con cargo a recursos presupuestales del capitulo 5000 del COG,
de acuerdo a los lineamientos que para su elaboracion emita la SHCP, para su registro en la cartera de inversion del
ejercicio fiscal que corresponda, considerando las solicitudes de compra que hubiere recibido de las Unidades
Administrativas.

Las personas servidoras publicas del Instituto FONACOT, que participen en los procedimientos de contratacion en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en el dambito de sus respectivas competencias, vigilaran en todo
momento, la estricta observancia de los criterios y principios que regulan las contrataciones publicas y fomentaran la
optimizacion de recursos, la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la promocion de la implementacidn de estrategias
de contratacion orientadas a la obtencion del maximo valor para el Instituto FONACOT.

Los montos de actuacion por tipo de contratacion, serdn los que resulten de ubicar en el PEF de cada ejercicio fiscal,
el rango que corresponda de acuerdo con el presupuesto autorizado por la SHCP para las adquisiciones del Instituto
FONACOT, mismos que deberan ser calculados de acuerdo al formato fo-70/30-01 de la SFP, con el propdsito de
identificar los capitulos, conceptos y partidas del clasificador por objeto del gasto, que se deben tomar en cuenta para
determinar el monto al que asciende su presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios en cada ejercicio
presupuestal.

Para efectos de lo establecido en el articulo 25 de la Ley, las Areas Requirentes formularan sus solicitudes de Suficiencia
Presupuestal ante la DICP y en el caso de Plurianualidades ante la SGA.

Cuando las Unidades Administrativas soliciten a la DICP las suficiencias presupuestales para sus contrataciones, la DICP
debera verificar que dichas contrataciones, estén incluidas en el PAAAS autorizado, en caso contrario, el(la) Titular de
la Unidad Administrativa solicitante con nivel minimo de Subdirector(a) General, debera solicitar por escrito a la
DRMySG la modificacion respectiva al PAAAS debidamente justificada.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

En los procedimientos de contratacion, el Area Técnica y/o Requirente debera incluir en el Anexo Técnico, en los casos
que proceda las Normas Oficiales Mexicanas, Estandares y Normas Internacionales, de conformidad con el articulo 31
del Reglamento y la LICA.

El Area Técnica/Requirente, previo al inicio de los procedimientos de contratacion, debera realizar una Investigacion
de Mercado, a fin de identificar las mejores condiciones disponibles, respecto del bien, arrendamiento o prestacion
de servicio objeto de la contratacion, de la cual se desprendan las condiciones que imperan en el mismo.

Cuando el Area Requirente exija que los licitantes cuenten con un sistema de gestion de calidad en la produccién de
bienes, arrendamientos o prestacion de servicios a contratar, debera remitir la Investigacion de Mercado en la que se
demuestre la existencia de al menos 3 personas que cuenten con este requisito en términos de lo establecido en el
articulo 32 fraccion | del Reglamento, salvo que se trate de contrataciones en las que se agrupen bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios de distinta naturaleza en una sola partida, en cuyo caso, deberan acreditar la
existencia de al menos cinco posibles proveedores en posibilidad de cumplir con dicho requisito, en atencion a lo
dispuesto en el articulo 39, fraccion Il, inciso b) del Reglamento.

Cuando las Unidades Administrativas por la naturaleza de sus servicios requieran solicitar polizas de responsabilidad
civil, deberan incluirlo dentro del Anexo Técnico los requisitos minimos que deberan contener, el porcentaje 0 monto
de la misma, plazo para su entrega, quedando bajo su responsabilidad su recepcion, verificacion y resguardo de la
misma, debiendo una vez recibida entregar copia de la misma a la DRMySG para su integracioén al expediente.

La DRMySG sera la encargada de integrar, consolidar, publicar y enviar a las instancias fiscalizadoras los informes que
conforme a las disposiciones normativas vigentes deban hacerse del conocimiento de las dependencias
globalizadoras y de las instancias revisoras y fiscalizadoras sobre las contrataciones realizadas por el Instituto FONACOT
en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Sera responsabilidad de la Subdireccidn de Adquisiciones, la debida integracidon, guarda y custodia de los expedientes
correspondientes a los procedimientos de contratacion que realice. El expediente debera contener la totalidad de la
documentacidn generada durante el procedimiento de contratacidon conforme a la normatividad aplicable.

Seran administradores de los contratos y responsables de su vigilancia y supervision, aquéllas personas servidoras
publicas de las Areas Requirentes, facultadas conforme a lo establecido en el Estatuto Organico vigente.

Serda responsabilidad de los Administradores de Contratos, la debida integracién, guarda y custodia de los expedientes
correspondientes a los contratos que administren. El expediente debera contener la evidencia de la recepcion de los
bienes, arrendamientos o prestacién de servicios, penalizaciones, copia de los tramites de pago y la documentacion
que permita acreditar la efectiva administracion del contrato.

Serd responsabilidad de los(las) Titulares de las Unidades Administrativas, la oportuna planeacién y programacion de
sus requerimientos de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios necesarios para el debido cumplimiento de
las metas y objetivos de los programas a su cargo.

Las acciones de planeacion y programacion de las adquisiciones y arrendamiento de bienes y de la prestacion de
servicios, seran coordinadas por la DRMySG, la cual definira los procedimientos que las Unidades Administrativas
deben seguir, de conformidad con los establecidos en el MAAGAAS.

Para efectos del PAAAS, sera responsabilidad de la Subdireccion General Comercial consolidar y validar las
necesidades de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios en las DEPyR.

Las Unidades Administrativas deberan enviar a la DRMySG el listado conteniendo sus necesidades de contratacion a
mas tardar el dia 15 de diciembre de cada afio.

Con la informacién proporcionada, la DRMySG procederad a la integracion y consolidacion de la version definitiva del
PAAAS, la cual se sometera a revision del CAAS durante su primera sesion ordinaria del ejercicio. Una vez revisada, y
previo a su publicacion en CompraNet, deberd someter el PAAAS a autorizacion del(la) Subdirector(a) General de
Administracion.

La DRMySG, debera publicar el PAAAS autorizado en CompraNet y en la pagina electronica del Instituto FONACOT, a
mas tardar el 31 de enero de cada afio.

Para el caso de Contratos Marco, el Area Requirente con apoyo de la DRMySG, debera verificar la existencia de
contratos marco publicados por la SHCP; en caso de existir, el Area Requirente debera verificar las caracteristicas de
los bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios contenidos en el contrato marco y evaluar la conveniencia de
formalizar un contrato especifico al amparo del contrato marco, o en su caso, el Area Requirente sera responsable de
justificar el por qué no es conveniente para el Instituto FONACOT la suscripcion de dicho contrato.

El Instituto FONACOT tiene integrado y operando el CAAS, el cual es el 6érgano colegiado de analisis y decision en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, respecto de los asuntos que se sometan a su consideracion,
mismo que opera de conformidad con el Manual de Integracion y Funcionamiento del CAAS.
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VIL.

30.

31.

32.

33.

34.

Los asuntos a someter a autorizacion del CAAS deberan ser solicitados por el(la) Titular del Area Requirente de los
bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente o
Director(a) de Area para los casos de las Unidades Administrativas que forman parte de la Direccién General, debiendo
contener como minimo:

e Oficio de solicitud/Requisicion.

e Justificacion conforme a lo establecido en el articulo 40 de la LAAASP y 71 del Reglamento.
e Anexo Técnico.

e Suficiencia presupuestal y en su caso, plurianualidad.

e Investigacion de Mercado.

Asi como aquellos documentos que acrediten la fraccion del articulo 41 de la LAASSP en la que funden y motiven
la excepcion a la licitacion publica.

El CAAS autorizara los supuestos no previstos en las presentes POBALINES.

En caso de modificacion de estas POBALINES, el CAAS a través del(la) SGA en su calidad de Presidente, debera
someterlas a consideracion del Consejo Directivo para su aprobacion.

Los plazos minimos estimados para la atencion y tramite de los FSP, contados a partir del ingreso de los mismos a la
plataforma del GRP-SAP o a la DRMySG vy hasta la firma del contrato dependiendo de la complejidad y tipo de
procedimiento a realizar, seran los siguientes a partir de que el Area Requirente presente la documentacion
debidamente integrada:

Tipo de procedimientos Dias Naturales
LP NAL 45
LP INTERNACIONAL 60
ITP 30
AD 15

Para los bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que a continuacion se mencionan, se podran realizar las
operaciones, sin contrato:

a) Inscripciones a conferencias, seminarios, simposios, congresos, talleres, cursos y aquellos eventos en los que se
requiera que participen una o varias personas servidoras publicas del Instituto FONACOT, de acuerdo al temario
ofertado por las instancias capacitadoras, hasta por el monto maximo de contratacion para adjudicacion directa,
Cuya autorizacion y tramite de pago debera ser realizada invariablemente por la DRH.

b) Publicaciones, suscripciones, compras de periddicos, revistas, material especializado, discos compactos con
bancos de informacion y/o publicaciones con servicio de actualizacién, con la autorizacion de la Direccion de
Comunicacion Institucional.

c) Publicaciones en el D.O.F.

En los casos anteriores se documentara con la cotizacion, suficiencia presupuestal y la autorizacion respectiva, en la
que se establezcan las particularidades del bien, arrendamiento o servicio.

Para el trdmite de pago bastara la factura correspondiente debidamente firmada por el(la) Titular del Area Requirente
con nivel minimo de Director(a) de Area, donde haga constar que se recibieron los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios de conformidad.

BASES Y LINEAMIENTOS.

1. Unidad Administrativa responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme a lo establecido por los
articulos 20 y 21 de la LAASSP.

Bases.
Siendo el PAAAS el documento de planeacion rector para todos aquellos procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, la DRMySG sera la Unidad Administrativa encargada de su integracion y actualizacion,
de conformidad con los siguientes:

Lineamientos.

a) Las Unidades Administrativas en el ambito de sus competencias, deberan elaborar un programa anual de necesidades de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, el cual
enviaran por escrito a la DRMySG a mas tardar el 15 de diciembre de cada ejercicio.
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b]) La DRMySG serd la Unidad Administrativa encargada de integrar y elaborar el PAAAS con base en el programa de
necesidades de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios que le sea proporcionado por cada una de las
Unidades Administrativas, con el apoyo de la DICP, y lo ajustard conforme a la autorizacion presupuestal otorgada al
Instituto FONACOT, posteriormente debera presentarlo al CAAS para su revision, observaciones y recomendaciones, y
deberd obtener la autorizacion de la SGA previo a su publicacion en CompraNet.

2. Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas autorizadas para firmar requisiciones o solicitudes de bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios, asi como la forma en que éstas deberan documentar tal solicitud.

Bases

La determinacién de necesidades que formulen las Unidades Administrativas debe tener como propdsito contribuir a la eficaz
y eficiente realizacion de las atribuciones conferidas al Instituto FONACOT, asi como el cumplimiento de objetivos estratégicos
institucionales establecidos, los cuales deben estar alineados a los objetivos, estrategias y lineas de accion enmarcadas en el
PND. Para ello, las personas servidoras publicas responsables de autorizar las mismas, deberan asegurarse de que las
necesidades manifestadas contribuyen realmente a esos fines.

Dado el grado de responsabilidad que implica el ejercicio eficiente de los recursos publicos, asi como la determinacion de las
necesidades reales de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a contratar, es un imperativo que las personas
servidoras publicas que suscriban sus requerimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, tengan un
nivel jerarquico suficiente para la toma de decisiones y responsabilidades que el acto implica debiéndose sujetar a los
siguientes:

Lineamientos
a) Las solicitudes de contratacion deberan ser elaboradas por el Area Requirente, y firmadas por el(la) Titular del Area
Requirente con nivel minimo de Director(a) de Area.

b) Para determinar el monto estimado de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, el Area
Técnica/Requirente, debera realizar una Investigaciéon de Mercado, la cual deberd cumplir con lo establecido en los
articulos 26 de la LAASSP y 28, 29 y 30 de su Reglamento.

c) Eltrdmite para la solicitud de adquisicion o arrendamiento de bienes y/o la prestacion de servicios, que realicen las Areas
Técnicas/Requirentes, deberan acompafarse previo al inicio del procedimiento de contratacion, de la siguiente
documentacion:

i. Requisicion de compra o servicio: Debera entregar evidencia del registro en el GRP-SAP. La generacion del FSP en el
GRP-SAP correspondera al(a) Titular del Area Requirente y su liberacion al Titular de la DRMySG, o en su caso el oficio
de peticion de la contratacion firmado por el(la) Titular del Area Requirente.

ii. Formato de Suficiencia presupuestal, 0 en su caso, para contrataciones que excedan el ejercicio fiscal, se debera
contar con el oficio de autorizacion expresa para comprometer recursos de afios subsecuentes, conforme lo
establecen los articulos 50 de la LFPRH y 148 del RLFPRH.

iii. Elresultado de la Investigacion de Mercado en los términos previstos por los articulos 26 de la LAASSP y 28, 29 y 30
del Reglamento.

iv. Un anexo técnico o términos de referencia, conteniendo la descripcion amplia y suficiente de las especificaciones
de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios solicitados, el lugar de entrega de los bienes, arrendamientos
o de prestacion de los servicios, la forma de pago, vigencia, garantias requeridas, normas aplicables, penalizaciones
y deductivas a aplicar en el contrato, el cargo y nombre de la persona servidora publica que fungira como
Administrador del Contrato.

v. Determinar los criterios y términos de evaluacion incluyendo para el método binario la justificacion correspondiente,
y en caso de que aplique la evaluacién por puntos y porcentajes, el Area Requirente con apoyo del Area Técnica en
su caso, deberan determinar la ponderacion de todos los rubros y sub-rubros a evaluar y la documentacion que los
licitantes deban entregar para su evaluacion.

vi. En el caso de bienes, el Area Requirente deberd acreditar la no existencia de bienes en el almacén, a través del
formato establecido para tal fin.

vii. En caso de que el Area Requirente y/o el Area Técnica, determinen la necesidad de solicitar muestras de los bienes
ofertados, deberan justificar dicha necesidad por escrito indicando:

= Ladescripcion de las pruebas a realizar;
= |nstitucion, empresa o laboratorio que las realizarg;
Pagina 22 de 43



. POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE Clave: PO05.05
Trabajo

J ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL . . f””ﬂa”l
w =& Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Provition Social INSTITUTO FONACOT Noviembre, 2024

= Reglas para la calificacion de los resultados; y
= Valores minimos aceptables.

viii. En los casos de excepcion a la LP previstos por el articulo 41 de la LAASSP, la justificacion debidamente fundada y
motivada, conforme a lo establecido en el articulo 71 del Reglamento y debidamente suscrita por el(la) Titular de la
Subdireccion General del Area Requirente. En el caso de las contrataciones en que el Area Requirente sea la Direccion
de Comunicacion Institucional, el/la Abogado(a) General o el/la Titular del OICE, todas las justificaciones deberan
estar firmadas por el(la) Titular de la Unidad Administrativa solicitante correspondiente.

ix. En caso de la adquisicién de bienes que estén clasificados en el capitulo 5000, el(la) Titular del Area Requirente
debera tramitar con el DICP el OLI registrado ante la SHCP.

3. Unidad Administrativa encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes, previsto en el
articulo 12 de la LAASSP.

Bases.

Dado el grado de responsabilidad que se asume en los procedimientos de contrataciones publicas, es necesario que las
personas servidoras publicas que participen en ellos tengan un nivel jerarquico suficiente para la toma de decisiones y
responsabilidades en los mismos, debiendo sujetarse a los siguientes:

Lineamientos.

Las Areas Requirentes seran las facultadas para atender y llevar a cabo el estudio de factibilidad previsto en el articulo 12 de la
LAASSP y 10 de su Reglamento. Dicho estudio deberd estar firmado por la persona que lo elabord con nivel minimo de Jefe(a)
de Departamento, revisé con nivel minimo de Subdirector(a) de Areay la persona que lo autoriza que debera tener nivel minimo
de Director(a) de Area.

4. Unidad Administrativa responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia de la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico de la persona servidora publica
responsable de autorizar dicha contratacién, conforme al articulo 12 Bis de la LAASSP.

Bases.

Dado que generalmente es mejor comprar bienes nuevos que usados o reconstruidos, en caso de que el Area Requirente
observe la conveniencia de comprar bienes usados o reconstruidos, debera elaborar el estudio de costo beneficio donde
acredite la conveniencia de dicha adquisicion, sujetandose a los siguientes:

Lineamientos

Las Areas Requirentes seran las facultadas para atender y llevar a cabo el estudio de costo beneficio previsto en el articulo 12
Bis de la LAASSP; dicho estudio deberd estar firmado por la persona que lo elabord con nivel minimo de lJefe(a) de
Departamento, revisd con nivel minimo de Subdirector(a) de Area y la persona que lo autoriza que debera tener nivel minimo
de Director(a) de Area.

5. Niveles jerarquicos y las Unidades Administrativas de las personas servidoras publicas responsables de realizar la
Investigacion de Mercado de conformidad con las disposiciones establecidas en los articulos 28, 29 y 30 del
Reglamento.

Bases.

La Investigacion de Mercado se constituye como una actividad obligada referencial para llevar a cabo cualquier procedimiento
de contratacion; toda vez que su proposito es que el Instituto FONACOT conozca y acredite documentalmente las condiciones
prevalecientes en el mercado respecto a calidad, cantidad, oportunidad, precio y posibles proveedores o prestadores de
servicios, por lo que las personas servidoras publicas responsables de efectuarla deben atender los siguientes:

Lineamientos.

a) Para la contratacion de un bien, arrendamiento, o prestacion de servicio a través de LP, ITP o AD, el Area Requirente sera
la responsable de elaborar e integrar la Investigacion de Mercado por lo que se refiere a la informacion obtenida en la
fraccion Il y lll del articulo 28, y para el caso de la que se encuentre disponible en CompraNet asi como la historica del
Instituto FONACOT, sera responsable de realizarla la DRMySG, debiendo atender lo sefialado en los articulos 28, 29 y 30
del Reglamento.
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La informacién que se obtenga durante la Investigacion de Mercado servird para establecer las condiciones en el
procedimiento de contratacion seleccionado, de conformidad con lo sefialado en los articulos 26 de la LAASSP y 30 del
Reglamento, y debera ser firmada por el(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de Director(a) de Area.

b) Enlacontratacion de Tl, la informacién obtenida durante la Investigacion de Mercado, sefialada en el inciso c] del articulo
23 del ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la
APF, servira de base para consolidar los recursos financieros para proyectos y servicios de Tl y realizar el andlisis técnico
y econdmico sobre la conveniencia de un cambio de tecnologia.

c) Elresultado del andlisis de la informacién obtenida durante la Investigacion de Mercado se plasmara en un escrito firmado
por la Unidad Administrativa responsable de su elaboracién, con nivel minimo de Director(a) de Area y debera incluir
entre otros los siguientes puntos:

i. Las razones que acrediten el procedimiento de contratacién que se va a realizar (LP, ITP o AD).

ii. Lasrazones técnicasy econdmicas de la conveniencia entre adquirir o arrendar bienes y/o contratar la prestacion de
servicios (comparando precios y en su caso, el desglose de costos de las partidas y/o el detalle de rubros, sub-rubros
0 conceptos que integran la prestacion el servicio).

iii. En el caso de contrataciones de TI, el analisis técnico y econdmico de un cambio de tecnologia y su conveniencia.
iv. En su caso analisis costo beneficio, comparacion de las ventajas de la opcion elegida contra otras opciones.

d) La DRMySG resguardard la Investigacion de Mercado, misma que formard parte integral del expediente del
procedimiento de contratacion.

6. Niveles jerarquicos y las Unidades Administrativas de las personas servidoras publicas responsables de autorizar la
consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades, asi como la
consolidacion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios de diversas unidades administrativas, en el
Instituto FONACOT de conformidad con las disposiciones establecidas en los articulos 17 de la LAASSP y 13 de su
Reglamento.

Bases.

La consolidacion de contrataciones generalmente puede permitir a las dependencias y entidades obtener mejores condiciones
que la contratacion individual, sin embargo, existen ocasiones en que puede no resultar conveniente; por lo que previo a la
contratacion, se debe analizar el caso en concreto y decidir si el Instituto FONACOT debe participar o no en la consolidacion.
Por lo que las personas servidoras publicas responsables de efectuarlo deben atender los siguientes:

Lineamientos.

a) Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios
con otras dependencias y entidades, sera la SGA o la DRMySG quienes deberan autorizar dichos esquemas de
contratacion, debiendo firmar el documento donde se haga constar que el Instituto FONACOT participara en un esquema
de contratacidn consolidada.

Para el caso de que la DRMySG considere conveniente consolidar requerimientos de bienes, arrendamientos y/o
prestacion de servicios de las Unidades Administrativas, bastara con que lo acuerde de manera verbal con las diversas
Areas Requirentes.

7. Niveles jerarquicos y las Unidades Administrativas de las personas servidoras publicas facultadas para determinar la
conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios, asi
como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos regulados por el articulo 47 de la LAASSP y 85 de su
Reglamento.

Bases.

En el caso de que el Instituto FONACOT requiera la adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios de manera
reiterada o0 que, por su naturaleza, volumen y/o caracteristicas no pueda determinar un numero exacto de bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios, podra celebrar contratos abiertos al amparo de lo establecido en el articulo 47 de la
LAASSP y 85 de su Reglamento, debiendo sujetarse a los siguientes:
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Lineamientos.
a) Elresponsable de determinar la conveniencia de celebrar un contrato abierto es el Area Requirente, quien debera entregar
la solicitud de contratacion indicando que se trata de un contrato abierto, debidamente firmada por el(la) Titular del Area
Requirente con nivel minimo de Director(a) de Area.

b) El responsable de supervisar el cumplimiento de dichos contratos sera el(la) Titular del Area Requirente, el(la) cual debera
tener nivel minimo de Director(a) de Area.

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

Bases.

Dado el grado de responsabilidad que se asume en los procedimientos de contrataciones publicas, es necesario que las
personas servidoras publicas que participen en ellos, tengan un nivel jerarquico suficiente para la toma de decisiones y
responsabilidades en los mismos, debiendo sujetarse a los siguientes:

Lineamientos.
Las Unidades Administrativas, asi como, el nivel jerdrquico de las personas servidoras publicas facultadas responsables de
atender y llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion, son los siguientes:

a) Participaran en la revision del proyecto de convocatoria.
Los miembros del SUBRECO, de conformidad con su Manual de Integracién y Funcionamiento.

b) Firma y entrega de oficios de invitacion con su convocatoria.
El(la) Titular de la DRMySG o el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones, seradn los responsables de firmar y entregar los oficios
de invitacion al(la) Abogado(a) General, al OICE, al Area Técnica vy al Area Requirente de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la publicacién de la convocatoria a la LP o de la entrega
de la dltima invitacion de la ITP, y en este uUltimo caso, a los proveedores para que participen en la junta de aclaraciones,
en el acto de presentacion y apertura de proposiciones y en la junta publica en la que se notifique el fallo.

El(la) Subdirector(a) de Adquisiciones, Jefe(a) de Departamento de Adquisiciones, o a quien la DRMySG designe, sera
responsable de verificar que se entregue la invitacion a todas las personas sefialadas por la DRMySG cuando menos 5 dias
naturales previos a la celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

c) Emision y Firma de la Convocatoria, asi como del resumen de la misma para su publicaciéon en el D.O.F.
e  El(la) Titular de la SGA, el(la) Titular de la DRMySG o el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones en ausencia de ambos.

d) Para presidir e intervenir en procedimientos de LP e ITP, firmar los documentos y encargarse de su notificacion:
e Lasjuntas de aclaraciones, actos de presentacion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas y actos de fallo de
las LP e ITP deberan ser presididos por:

Titular de la SGA o;

Titular de la DRMySG, o;

Subdirector(a) de Adquisiciones, o;
Subdirector(a) de Infraestructura Inmobiliaria, o;
Subdirector(a) de Servicios Generales.

O O O O O

Quién presida el acto, sera responsable de levantar las listas de asistencia y firmar las actas correspondientes.

e Indistintamente el(la) Titular de la SGA, el(la] Titular de la DRMySG y/o el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones, seran los
encargados de la notificacion de los actos en forma documental o a través de medios electrénicos.

Pagina 25 de 43



. . POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE Clave: PO05.05
;2 . Trabajo

L r

J ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL . . f””ﬂ””l
Secretaria del Trabajo Vigencia:

¥ Provition Social INSTITUTO FONACOT Noviembre, 2024

e) En el caso de que se requiera la contratacion de los Servicios de un Testigo Social de conformidad con lo establecido en

f)

al

h)

il

el articulo 26 Ter de la LAASSP y 63 de su Reglamento, la SGA o la DRMySG seran las encargadas de realizar los tramites
ante la Secretaria de la Funcion Publica para la designacion del mismo.

Invariablemente las Areas Requirentes y/o Técnicas deberan asistir a todos y cada uno de los actos que conforman el
procedimiento de contratacion de que se trate, a efecto de brindar en todo momento a la persona servidora publica que
presida el acto, la asistencia y el consejo técnico necesarios para la toma de decisiones. En caso de inasistencia de las
Areas Requirentes y/o Técnicas a las juntas de aclaraciones, la persona servidora publica que presida el acto lo hara del
conocimiento del(la) Titular del OICE en el Instituto FONACOT.

Las personas servidoras publicas que concurran a nombre y en representacion del Area Requirente y/o Técnica a los
diversos actos de los procedimientos de contratacion, deberan contar con un nivel minimo de Subdirector(a) de Area, y
conocimiento de la materia de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios a contratar o arrendar, debiendo asistir
preferentemente a todos los actos de un mismo procedimiento, la misma persona servidora publica, a menos que existan
causas que imposibiliten su presencia. Todo ello con el propdsito de darle a los citados procedimientos, la atencién,
continuidad de criterios, soporte y conocimiento general de las futuras obligaciones y derechos contractuales del Instituto
FONACOT por parte de las Unidades Administrativas antes nombradas.

Firmar actas de los procedimientos de LP e ITP.

e Quien presida el acto.
e Representante del Area Requirente (minimo con nivel de Subdirector(a) de Areal).
e Representante del Area Técnica [minimo con nivel de Subdirector(a) de Areal).

En caso de asistir:

e Quien asista como representante del OICE.
e Quien asista como representante del(la) Abogado(a) General.

Para solicitar una reduccioén de plazo
Entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

El(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de Subdirector{a) General, debera solicitar a la SGA la autorizacion para
la reduccion de plazo, mediante escrito debidamente fundado y motivado en el articulo 32 de la LAASSP.

Para la autorizaciéon del otorgamiento de anticipos para la fabricacion de bienes.

Cuando el Area Requirente necesite otorgar anticipo al proveedor por las caracteristicas de la adquisicion de bienes y asi
lo manifieste en su solicitud o requerimiento, podra otorgarse un anticipo hasta del 30%, considerando estrictamente lo
sefialado en los articulos 13 de la LAASSP y 11 de su Reglamento considerando lo siguiente:

10% para bienes que su proceso de fabricacion sea de 60 a 70 dias
20% para bienes que su proceso de fabricacion sea de 71 a 89 dias
30% para bienes que su proceso de fabricacidn sea de mas de 90 dias

En el caso de servicios no se otorgaran anticipos.

Asimismo, de conformidad con lo sefialado en el ultimo parrafo del articulo 13 de la LAASSP, en caso de que el Area
Requirente requiera el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que no sea posible pactar que su costo
sea cubierto después de que la prestacion del servicio, esta debera justificar con razones fundadas y motivadas la
autorizacion de dicho pago anticipado.

Cancelacion de partidas de procedimientos de contratacion.

Podran ser canceladas por el(la) Titular de la SGA o el(la) Titular de la DRMySG, previa solicitud por escrito debidamente
justificada que le haga el(la) Titular del Area Requirente (con nivel minimo de Director(a) de Area y con el visto bueno de
su Subdirector(a) General o equivalente); la solicitud debera estar debidamente fundada y motivada, precisando las
razones para tal determinacion.
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k) Firma del resultado de la Evaluacion Técnica.
La evaluacion Técnica la realizard invariablemente el Area Requirente, con apoyo del Area Técnica de los bienes,
arrendamientos y/o prestacion de servicios, para lo cual, los(las) titulares de éstas se encargardn de llevar a cabo la
evaluacion de las propuestas obtenidas y emitir la evaluacion técnica correspondiente, los cuales deberd tener, como
minimo, nivel jerarquico de Director(a) de Area.

1) Firma del resultado de la Evaluaciéon Legal, Administrativa y Econdmica.
e Titular de la DRMySG
e  Subdirector(a) de Adquisiciones.
e Jefe(a) de Departamento.

La evaluacioén Legal, Administrativa y Econdmica la realizard invariablemente el Area Contratante.

9. Unidad Administrativa responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion debera ser
plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratacion se formalice, asi como la
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo
dispuesto por el articulo 25 segundo y tercer parrafo de la LAASSP.

Bases.

A fin de garantizar la continuidad y oportunidad en la prestacion de los servicios, arrendamiento y suministro de bienes, es
factible llevar a cabo contrataciones de caracter plurianual y/o contrataciones de manera anticipada que contribuyan a la
operacion sustantiva del Instituto FONACOT, para ello, se establecen los siguientes:

Lineamientos.
a) Para el caso de contrataciones plurianuales, la justificacion debera estar firmada por el(la) Titular del Area Requirente con
nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente.

e Tratandose del suministro de bienes y contratacion de servicios de uso generalizado v reiterado, el Area Requirente
podra solicitar la contratacion plurianual que se requiera, a efecto de dar continuidad al suministro del bien o a la
prestacion del servicio de que se trate; la cual se realizard mediante solicitud que se formule ante la SGA, a efecto de
que someta a autorizacion del(la) Director(a) General, la autorizacién del presupuesto del gasto o inversién para los
ejercicios que comprenda la contratacion.

e Enlajustificacion, el(la) Titular del Area Requirente debera considerar los siguientes criterios:

o Justificar que la plurianualidad representa ventajas econdmicas para el Instituto FONACOT. Debe acreditar que
representa mejores condiciones contractuales para el Instituto FONACOT, respecto de lo que pudiere
obtenerse de contratarse con una vigencia anual, qué las caracteristicas del bien, arrendamiento o servicio a
contratar asi lo ameriten y el plazo de vigencia del contrato rebase un ejercicio fiscal, sefalar si la contratacion
corresponde a inversion o a gasto corriente.

o Justificar, que la celebracién de dichos compromisos representa ventajas econdmicas 0 que sus términos y
condiciones son mas favorables respecto a la contratacion de dichos contratos por un solo ejercicio fiscal, asi
como, de que el plazo de la contratacion no afectara negativamente la competencia econdmica del sector de
que se trate.

o Establecer dentro del contrato correspondiente, una clausula de condicion suspensiva, previendo poderlo dar
por terminado de manera anticipada en caso de no contar con los recursos presupuestales disponibles para
los ejercicios subsecuentes.

o Desglosar la erogacion que debe consignarse a precios del afo, tanto para el ejercicio fiscal de inicio de
contratacion, como para los subsecuentes. Los montos deberdn presentarse en moneda nacional y en su caso,
en la moneda prevista para su contratacion.

b) Para el caso de contrataciones anticipadas, la justificacion debera estar firmada por el(la) Titular del Area Requirente con
nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente.

e Para el caso de las contrataciones de servicios que se requieran previos al inicio del ejercicio fiscal del afio siguiente,
los(las) Titulares de las Areas Requirentes (con nivel minimo de Subdirector(a) General), proporcionaran a la DICP las
justificaciones de los servicios que se requieren contratar bajo este supuesto, y esta ultima, en su caso, tramitara la
autorizacion ante la SHCP.
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c

d)

Todas las solicitudes de contrataciones plurianuales y anticipadas, seran tramitadas a través de la DICP, cumpliendo con
los requisitos que marque la propia SHCP para la autorizacion de Contrataciones Anticipadas, con el fin de obtener la
autorizacion respectiva.

Las Areas Requirentes deben planear y programar con la anticipacion suficiente los tramites de autorizacion vy el
desarrollo del proceso de contratacion que corresponda.

10. Nivel jerarquico de la persona servidora publica de las areas requirentes facultada para suscribir el escrito a que se
refieren el parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP, asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos
de excepcidn a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones Il, 1V, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI, XIl y
XX del articulo 41 de la LAASSP.

Bases.
Dado que las contrataciones publicas se deben realizar preferentemente por Licitacion Publica, y que la LAASSP establece en
sus articulos 41y 42 las causales por las que el(la) Titular del Area Requirente bajo su responsabilidad puede solicitar una AD o
una ITP; es necesario que las personas servidoras publicas que firmen las justificaciones de excepcion a la LP o ITP de
conformidad con el segundo parrafo del articulo 42 la LAASSP, tengan un nivel jerarquico suficiente para la toma de decisiones
y responsabilidades en los mismos, por o que en su justificacion deberan sustentar algunos de los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia en las contrataciones publicas a fin de obtener las mejores
condiciones, para lo cual se establecen los siguientes:

Lineamientos.
El(la) Titular del Area Requirente, es el(la) facultado(a) para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo
40 de la LAASSP, con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente.

a)

b)

La forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones
I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la LAASSP, asi como el articulo 72 del Reglamento, sera por
medio del escrito sefialado en el inciso a) del presente lineamiento, en el cual se deberd incluir en la justificacion
correspondiente un punto en el que precise que quien lo suscribe, dictamina procedente la no celebracion de la LP y el
procedimiento que solicita llevar a cabo en dichas fracciones, se requiere anexar la siguiente informacién de acuerdo a la
fraccion respectiva:

Fraccion .-

Fraccion IV.-

Fraccion V.-

Fraccion VI. -
Fraccion VII.-
Fraccion IX.-

Mediante los comunicados oficiales o informes de las autoridades competentes y comunicaciones
realizadas en los medios de comunicacion electronicos y/o escritos.

Que la motivacion o el sustento atienda a una necesidad especifica materia de seguridad publica o
nacional (causa, naturaleza o destino).

Para hacer uso de esta fraccion, es necesario que el Instituto FONACOT sea reconocido como instancia
de seguridad nacional de acuerdo al pronunciamiento que formule el Consejo de Seguridad Nacional.

Se debe detallar la causa directa que impida celebrar la LP, pudiendo acreditarla mediante los
documentos que soporten el caso fortuito o fuerza mayor, entre otros, en comunicados oficiales o
informes de las autoridades competentes y comunicaciones realizadas en los medios de comunicacion
electrénicos y/o escritos.

Se debera anexar copia de la resolucion que se emita como resultado del procedimiento de rescision.

Se debera anexar copia del fallo de la LP celebrada.

Primer parrafo. - En la descripcion de los bienes se debe acreditar que los bienes a adquirir
corresponden a bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o semiprocesados,
semovientes, y que son necesarios para la operacion del Instituto FONACOT.

Fraccion Xl.- Debera acreditar que la contratacion se realizard con un grupo campesino o urbano marginado, anexando

informacion del grupo.

Fraccion Xll.- Se debera acreditar que los bienes se adquieren para ser comercializados, especificando a quien se le

pretenden vender los bienes.

Fraccidn XX.- Se debe sefialar en la justificacion el contrato marco celebrado por la SFP al cual se estaria adhiriendo el

Instituto FONACOT.
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c) Lasfracciones |, llI, VIII, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX, son materia del CAAS, por lo que se deben
someter a dictamen de procedencia del CAAS, y la justificacién debera ser firmada por el(la) Titular del Area Requirente,
con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente.

1. Cargo de la persona servidora publica de la Unidad Administrativa responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las
empresas nacionales, en especial de las micro, pequeias y medianas, a que alude el articulo 8 de la LAASSP.

Lineamientos.

a) LaDRMySGYy el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones seran los responsables de disefiar y dar seguimiento a las disposiciones
que emanen de la Secretaria de Economia para fomentar el Programa de Desarrollo de Proveedores y a los programas
que tengan por objeto promover la participacion de las MIPYMES.

12. Unidad Administrativa responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el Registro Unico de Proveedores, previstos en los articulos 56 y 56 Bis de la LAASSP.

Lineamientos.

a)  El(la) Subdirector(a) de Adquisiciones es el responsable de llevar a cabo de manera permanente la incorporaciéon de la
informacion a CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el Registro Unico de Proveedores a que aluden los
articulos 56 y 56 Bis de la LAASSP.

13. Unidades Administrativas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos de convocatoria y contratos, asi
como las encargadas de administrar los contratos, de la aplicaciéon de deducciones, y penas convencionales y de
realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

Bases.

La parte fundamental en los procesos de contratacion y de administracion de los contratos es la eficiencia con que se ejecuten
los mismos, a fin de que con los resultados que se obtengan se incida en el quehacer institucional, es por ello que se requiere
delimitar responsabilidades y precisar el alcance de las mismas, con base en los siguientes:

Lineamientos.
a) De las Contrataciones.

e La DRMySG es la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo las contrataciones en el Instituto FONACOT, y en
caso de que se participe en una contratacion consolidada con la STPS o con cualquier otra dependencia o entidad y
que se lleve a cabo a través de LP, ITP o AD; invariablemente las Areas Requirentes deberan notificar a la SGA o a la
DRMySG para que se autorice la participacion en el procedimiento consolidado.

o La DRMySG a través de la Subdireccién de Adquisiciones, es la Unidad Administrativa responsable de la gestion para
la elaboracion y formalizacion de los contratos y convenios modificatorios.

e Los contratos deberan elaborarse por la DRMySG, de acuerdo a los términos y condiciones establecidos en la
convocatoria, en la junta de aclaraciones, en la(s) propuesta(s) del (los] licitante(s) que resulte(n) ganador(es), utilizando
el modelo de contrato incluido en la convocatoria, incluyendo las clausulas especificas que se consideren necesarias,
atendiendo a la particularidad de la contratacion.

e Enlaformalizacion de los contratos se debera observar el plazo o la fecha establecida en el fallo o en la convocatoria
o solicitud de cotizacién, conforme a lo dispuesto por el articulo 46 de la LAASSP. Una vez revisado el contrato por las
partes y validado desde el punto de vista técnico y administrativo en los términos previstos en el parrafo anterior, se
recabaran las firmas correspondientes.

b) De la suscripcion de contratos.

En las DEPyR:

Para el caso de los contratos de servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria, jardineria y fumigacion serd el(la)
Subdirector(a) General Comercial o el(la) Director(a) Comercial Regional en su calidad de representante quien lo
suscriba.

En Oficinas Centrales:
e Titular de la SGA o de la DRMySG, en calidad de representante del Instituto FONACOT.

e Titular de la DRMySG en calidad de Area Contratante.
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]

d)

e)

f)

al

e Administrador(a) del Contrato, con nivel minimo de Director(a) de Area.
e Representante y/o Apoderado(a) Legal del Proveedor.

Elaboracién de Modelo de Convocatoria.

e La DRMySG a través de la Subdireccién de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa encargada de la elaboracién
de los modelos de convocatoria que se requieran en los procedimientos de contratacion para LP e ITP. En todos los
casos la convocatoria debera contener como minimo los requisitos que sefiala el articulo 29 de la LAASSP.

e La DRMySG realizara las LP en los términos previstos por la Ley y su Reglamento, para lo cual, las Areas Requirentes
enviaran sus solicitudes para adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o prestacion de servicios incluyendo en
lo aplicable la documentacion relacionada en las presentes POBALINES. Los proyectos de convocatoria para las LP e
ITP, deberan ser revisadas por el SUBRECO en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su sancion y
posterior publicacion.

Toda convocatoria debera contener el logotipo del Instituto FONACOT, el fundamento legal en que se apoya para
celebrar la LP o la ITP, la especificacion de que podran participar observadores en los actos publicos y la admision de
que a eleccion del licitante se aceptara el envio de proposiciones por medios remotos de comunicacién electronica,
0 se presenten por escrito durante el acto respectivo.

e Los proyectos de convocatorias previamente a su publicacion, podran ser difundidos en CompraNet al menos durante
10 dias habiles a efecto de que puedan recibirse comentarios y opiniones para enriquecer el proyecto, por la DRMySG,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 41 del Reglamento.

e El(La) Titular de la SGA y/o de la DRMySG o en ausencia de ambos, el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones, seran los
responsables de autorizar y solicitar ante el D.O.F la publicacién del resumen de la convocatoria en materia de LP, con
la anticipacion debida y también son los responsables de verificar que se haga oportunamente su publicacion en
CompraNet, de conformidad con lo previsto en los articulos 30 de la LAASSP y 42 de su Reglamento.

La informacion de las convocatorias deberd ser capturada en CompraNet por parte del(la) Subdirector(a) de
Adquisiciones simultaneamente a su envio al D.O.F. para su publicacion, quien debera poner a disposicion de los
licitantes o interesados copia del texto de la misma.

Elaboracién del Modelo de Contrato.

La DRMySG observara los modelos de contratos para licitacidon publica, invitacidon a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, asi como los modelos de convenios, aprobados por la SHCP, que se encuentren publicados en
CompraNet.

De Elaborar los Contratos y Convenios Modificatorios.

La Subdireccion de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa responsable de elaborar, sancionar normativamente y
supervisar los contratos, con base en los modelos de contratos publicados en
https://www.gob.mx/compranet/documentos/modelos-de-contrato-mfij, mismos que deberan ser suscritos por la o las
personas servidoras publicas facultadas para ello, asi como por la o las personas servidoras publicas responsables de
administrar y vigilar su cumplimiento. Asimismo, serd o seran las responsables de elaborar y supervisar l10s convenios
modificatorios que deriven de los contratos.

Los contratos deberan ser congruentes con el contenido de las convocatorias a la LP, ITP y al Anexo Técnico en los casos
de las AD, y en su caso con lo establecido en la(s) Junta(s) de Aclaraciones y de conformidad con las disposiciones que le
apliquen.

De la suscripcion electréonica de los contratos y convenios modificatorios.

La suscripcion del o los contratos y convenios modificatorios derivados de la LAASSP y su Reglamento se realizara a través
del MFJ, para lo cual las personas servidoras publicas responsables de suscribirlos deberan contar con su FIEL actualizada.
En los casos en los que por cuestiones técnicas no sea posible formalizar los contratos electronicamente a través del MFLJ,
se suscribirdn de manera autdgrafa siendo obligacion de la Subdireccion de Adquisiciones el registro de la version
autografa del contrato en el MFIJ.

Las Unidades Administrativas encargadas de la administracion de los contratos:
e Seran Administradores(as) de los Contratos y responsables de su vigilancia y supervision, aquellas personas servidoras
publicas con nivel minimo de Director(a) de Area que las Areas Requirentes hayan designado.

e Las personas servidoras publicas que funjan como administradoras del cumplimiento de Contratos, tendran bajo su
responsabilidad la administracion, verificacion vigilancia y supervision de las estipulaciones contenidas en los contratos,
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autorizaran el tramite de pago, asi como, verificardn que los mismos correspondan estrictamente a los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios que fueron recibidos y/o prestados, para lo cual:

o

La persona servidora publica responsable de la Administracion y verificacion del cumplimiento del contrato
0 quien la sustituya en el encargo, de conformidad con lo establecido en el articulo 84, parrafos séptimo y
octavo del Reglamento, tendra entre otras funciones, las que se sefialan a continuacion de forma general:
Verificarad la recepcion y entrega satisfactoria de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios y
documentos necesarios para garantizar el adecuado cumplimiento de las obligaciones del contrato, de
acuerdo con las especificaciones establecidas en el Anexo Técnico.

Elaborara y levantara el Acta de Entrega-Recepcion conforme a eventos concluidos con el prestador del
servicio, en la cual se hara constatar que los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios recibidos o
prestados, son a entera satisfaccion del Instituto FONACOT.

Realizard con base en dicho documento, el calculo de penas convencionales correspondientes a la entrega
de los bienes y/o prestacion de los servicios.

Notificara a la DRMSG, de los incumplimientos en que haya incurrido el proveedor adjudicado.

Solicitara al licitante ganador o proveedor adjudicado la factura correspondiente, documento que debera
cumplir con lo sefialado en el articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion, que prevé la obligacion de
emision de comprobantes fiscales digitales y a la Regla 2.7.1.1. de la Resolucién Misceldnea Fiscal Vigente, que
establece que; “para los efectos de los articulos 28, fraccion |, Apartado A y 30, octavo parrafo del CFF, los
contribuyentes que expidan y reciban CFDI, deberdn almacenarlos en medios magnéticos, opticos o de
cualquier otra tecnologia, en su formato electrénico XML.”

Recibird la factura del licitante en formato CFDI y XML en su correo institucional.

Verificara el correcto cumplimiento en la entrega de garantias de cumplimiento y de responsabilidad civil
previo al tramite de pago.

Tramitara el pago de la factura correspondiente, y en caso de existir penalizaciones, estas seran pagadas por
el proveedor a través de nota de crédito (CFDI de egresos).

Recibira de la DRMySG copia del instrumento juridico para dar el seguimiento a lo establecido en el mismo.

Solicitara por escrito a la DRMySG la aplicacién de las penas convencionales o, en su caso, la terminacion
anticipada o la rescision de estos instrumentos juridicos. Para tal efecto, deberan sefalar los motivos de los
incumplimientos, el tiempo de atraso en el cumplimiento y en el caso de terminacion anticipada o rescision,
las razones que dieron origen a las mismas en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha de
incumplimiento.

El(la) Administrador(a) del Contrato solicitara a la SGA la suspension de la prestacion de los servicios o la de
la entrega de los bienes cuando concurran circunstancias que asi lo motiven, acreditando las causas que
dieron origen a la misma.

La SGA informara por escrito al proveedor de dicha suspension, indicandole la fecha de inicio de la misma.
Informaran por escrito a la DRMySG del cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores para
solicitar en consecuencia, la liberacion de las garantias otorgadas.

Vigilaran durante la vigencia de los contratos abiertos, que al menos se devengue el monto minimo
establecido entre otras obligaciones, que se determinan en forma detallada en los apartados respectivos a
las POBALINES.

Los(las) Administradores(as) del Contrato, solicitaran a la SGA el inicio del procedimiento de rescision, la
suspension del mismo; o bien, la determinacion de no dar por rescindido un contrato en los supuestos que
establece la LAASSP.

Los(las) Administradores(as) del Contrato fijaran el plazo para que el o los proveedores subsanen el
incumplimiento en que hubieren incurrido.

La SGA coordinard con el(la) Abogado(a) General y/o Areas Requirentes y/o Administradores(as) de los
Contratos, los procedimientos de rescision correspondientes.

El(la) Administrador(a) del Contrato sera el responsable de la formulacién del finiquito que corresponda,
dentro de los 20 dias naturales siguientes a la fecha en que se notifique la rescision debiendo ser notificado
a la SGA para la conclusién del proceso respectivo.

Los(las) Administradores(as) del contrato deberan informar a la SGA para su conocimiento de los acuerdos
y/0 negociaciones que se pretendan realizar con el proveedor antes de la suscripcidon de cualquier
documento en el que consten éstos.
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o Los[las) Administradores(as) del contrato seran responsables de reportar en la BESA lo concerniente a la
administracion del contrato.

h) Unidades Administrativas y responsables encargados de solicitar y de elaborar los convenios modificatorios.

Es responsabilidad del(la) Administrador(a] del Contrato, determinar la conveniencia de realizar un convenio
modificatorio en cuyo caso lo deberan solicitar a la DRMySG, considerando lo siguiente:

o Debera elaborar una solicitud donde se acredite y justifique la conveniencia para el Instituto FONACOT, de
celebrar el convenio modificatorio. Dicha solicitud deberd contener las razones fundadas y explicitas, el
incremento del monto, la ampliacion de la vigencia, la cantidad o volumen de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios, siempre que las modificaciones no rebasen en conjunto, el veinte por ciento del monto
o cantidad de los conceptos o volumenes establecidos originalmente en los mismos y el precio de los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios sea igual al pactado originalmente.

o Tratdndose de contratos en los que se incluyan dos o0 mas partidas, el porcentaje al que hace referencia el
parrafo anterior, se aplicara para cada una de ellas.

El contrato debera estar vigente.
Se debera contar con suficiencia presupuestal vigente para el convenio modificatorio.

Se deberd contar con escrito de solicitud y aceptacion del proveedor en el que acepte el convenio
modificatorio en las mismas o mejores condiciones para el Instituto FONACOT.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Adquisiciones, la elaboracion del proyecto del convenio modificatorio.

Los convenios modificatorios deberan formalizarse por las personas servidoras publicas que originalmente
suscribieron los contratos 0, en su caso, por quienes las sustituyan en el cargo en forma temporal o definitiva.

iJ  Unidades Administrativas encargadas de aplicar las penas convencionales:

El(La) Administrador(a) del Contrato serd el(la) responsable de notificar a la DRMySG los incumplimientos que den
origen a la aplicacion de penas convencionales, asi como de efectuar el calculo preliminar de la cuantificaciéon del
monto de la pena convencional.

Las penas convencionales se deben aplicar por atraso del proveedor en el inicio de la prestacion del servicio o en la
fecha pactada para la entrega de los bienes, dichas penas deben ser proporcionales al incumplimiento y el monto de
dichas penas no podra ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento.

En el caso de que el contrato incluya varias partidas, el monto de las penas convencionales no debera rebasar el monto
correspondiente al monto de la garantia de cada partida.

Las Areas Requirentes estableceran en cada procedimiento de contratacion, las penas convencionales que deberan
cubrir los proveedores, con fundamento en los articulos 45 fraccion XIX y 53 primer parrafo de la LAASSP, 85 fraccion
V, 86 segundo parrafo, 95 y 96 primer parrafo de su Reglamento.

El(la) Administrador(a) del Contrato debera rendir un informe a la DRMySG, en el que acredite el nimero de dias
naturales en que el proveedor haya incurrido en el atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de los servicios;
el cual debera remitirse a mas tardar, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se detecte el
incumplimiento del proveedor.

La DRMySG revisara el calculo preliminar y observara el criterio de proporcionalidad emitido por la SFP y en su caso,
ratificara o rectificara el calculo de la pena convencional y notificara al proveedor o prestador de servicio el monto de
la sancion aplicable para que éste realice el pago respectivo mediante nota de crédito (CFDI de egresos)
correspondiente.

En caso de que el proveedor aporte pruebas que acrediten que el atraso fue por causas imputables al Instituto
FONACOT, la DRMySG analizard los documentos que se le hayan puesto a la vista y remitira tales constancias al(la)
Administrador(a) del Contrato para que rectifique o ratifique la imposicidon de la pena convencional.

j]  Unidades Administrativas encargadas de aplicar las deductivas:

El(la) Administrador(a) del Contrato sera el responsable de determinar los montos de las deducciones al pago de los
bienes, arrendamientos o prestacion de servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en el que haya
incurrido el proveedor, y solicitaran la deduccion al pago correspondiente ante la DICP.

El(la) Administrador(a) del Contrato debera rendir un informe a la DICP con copia a la DRMySG, en el que acredite los
incumplimientos del proveedor.

El(la) Titular del Area Requirente, al solicitar su contrato debe prever la aplicacion de deducciones al pago de bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir
el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato; deberan incluir en su requisicion de compra
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o solicitud de servicios, asi como, en su anexo técnico los casos en que seran aplicables, asi como el limite de
incumplimientos a partir de los cuales se procederd a la cancelacion total o parcial de partidas o conceptos no
entregados, o bien, a rescindir el contrato.

14. Los cargos de las personas servidoras publicas facultadas para autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros
servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la LAASSP.

Lineamientos.
a) Sera el(la) Titular de la SGA el(la) facultado(a) para autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos
en el articulo 13 Ultimo pérrafo de la LAASSP, siempre que medie la peticion por escrito del(la) Titular del Area Requirente
con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente.

15. Unidad Administrativa o nivel jerarquico de la persona servidora publica 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
aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LAASSP.

Lineamiento.
e El(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente, serd el responsable de
determinar la conveniencia de la inclusién de la clausula de arbitraje en el contrato o convenios en su caso, por
convenio escrito posterior a su celebracion. Lo anterior previo conocimiento a la SGA.

16. Cargo de la persona servidora publica 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 a la dependencia
o entidad, una terminacioén anticipada o la suspension, y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en
el caso de rescision, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LAASSP.

Bases.

Dado el grado de responsabilidad en los procedimientos de contrataciones publicas y de los actos administrativos que de estos
deriven, es necesario que las personas servidoras publicas que participen en ellos tengan un nivel jerarquico suficiente para la
toma de decisiones y responsabilidades en los mismos, sujetandose a los siguientes:

Lineamientos.
a) De la cancelaciéon de una licitacion publica
e El(la) Titular de la SGA o el(la) de la DRMySG, serdn las Unicas personas servidoras publicas que podran determinar la
cancelaciéon de una LP o ITP, partidas o conceptos en términos de lo sefialado en el articulo 38 de la LAASSP, previa
solicitud por escrito que les haga el(la) Titular del Area Requirente (con nivel minimo de Subdirector(a) General o
equivalente] motivando vy justificando las causas que ocasionan la necesidad de dicha cancelacién.

e Toda cancelacion podrd ser solicitada en cualquier etapa del proceso hasta antes de que se emita el fallo
correspondiente.

b) De la rescision de un contrato.

e El(la) Administrador(a) del Contrato, cuando sea necesario rescindir administrativamente un contrato en términos del
articulo 54 de la LAASSP y 98 y 99 de su Reglamento; debera emitir y enviar a la SGA el documento en el que haga
constar de manera fundada y motivada el incumplimiento del proveedor de sus obligaciones contractuales sefalando
de manera precisa, las causas o hechos que justifican la rescision del contrato a fin de que se puedan llevar a cabo las
gestiones pertinentes ante el(la) Abogado(a) General para que éste coadyuve en el andlisis del caso, y de ser
procedente, se inicie el procedimiento de rescision correspondiente.

e Dicha comunicacion debera realizarse dentro de los 5 dias habiles siguientes en que se hayan originado las
circunstancias para iniciar el procedimiento de rescision.

e El(la) Titular de la SGA sera el responsable de dar inicio al procedimiento de rescision de los contratos, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 54 de la LAASSP.

e Seraresponsabilidad del(la) Administrador(a) del Contrato, la determinacién de suspender el tramite del procedimiento
de rescision o la determinacion de no dar por rescindido el contrato, en los supuestos a que se refiere el articulo 54
de la LAASSP, debiendo elaborar un dictamen en el cual justifique que los impactos econdmicos o de operacion que
se ocasionarian con la rescision del contrato resultarian inconvenientes.
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e Al no dar por rescindido el contrato, el(la) Administrador(a) del Contrato, establecera con el proveedor otro plazo que
le permita subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento. El convenio modificatorio
que al efecto se celebre, debera atender a las condiciones previstas por los dos ultimos parrafos del articulo 52 de la
LAASSP.

e El(la) Titular de la SGA, sera el(la) responsable de notificar la rescision del contrato o la decision del(la) Administrador(a)
del Contrato de su no procedencia previa opinion del(a) Abogado(a) General con base en los elementos presentados
por el Proveedor.

c) De la terminacion anticipada de un contrato.

e Cuando se requiera dar por terminado de manera anticipada algun contrato en términos del articulo 54 Bis de la
LAASSP, el(la) Administrador(a) del Contrato debera emitir el dictamen debidamente fundado y motivado con las
razones que acrediten las causas que determinaron la necesidad de dar por terminada la relacion contractual de
manera anticipada y debera remitirlo a la DRMySG, para que ésta notifique de manera formal al proveedor.

d] De la suspension temporal de un contrato.

e El(la) Administrador{a) del Contrato, de conformidad con el articulo 55 Bis de la LAASSP, bajo su responsabilidad, estara
facultado para determinar la suspension temporal de los actos de los procesos de contratacion derivado de caso
fortuito o de fuerza mayor, cuando sea necesaria dicha suspension, debiendo notificar por escrito a la DRMySG
mencionando los motivos que dieron origen a la suspension.

e) Gastos no recuperables.
e El(la) Administrador(a) del Contrato, en conjunto con la DRMySG, determinaran la procedencia del pago de los gastos
no recuperables solicitados por los licitantes y/o proveedores, en caso de la cancelacion de procedimientos de LP o
de ITP, por la terminacién anticipada o suspension de los contratos, siempre y cuando éstos sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

f] Finiquito.

e Concluido el procedimiento de rescision del contrato, el(la) Administrador(a) del Contrato debera formular el finiquito
correspondiente a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar el Instituto FONACOT por concepto de los
bienes recibidos o los servicios prestados hasta el momento de rescision, dentro de los veinte dias naturales siguientes
a la fecha en que se notifique la rescision, cumpliendo con lo que sefiala el articulo 99 del Reglamento. El(la)
Administrador(a) del Contrato elaborara el finiquito considerando:

i.  Sefalar fecha, lugar y hora para la celebracion del finiquito;
ii.  Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora;
iii. Levantara constancia de dicho finiquito que contendra como minimo:
a. Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito;
b. Medio que se utilizd para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y hora en que se elaborara
el finiquito;
Personas que intervienen;
Fecha en que fue rescindido el contrato;
Fecha de notificacion de la rescision;

Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de prestacion de servicios que
abarca;

Anticipos otorgados y amortizacion de los mismos, en su €caso;

h. Los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que fueron entregados o prestados y pendientes
de pago;

i. Cantidad a la que ascienden los bienes entregados o los servicios prestados aun no pagados y el calculo
aritmético con el que llega a esa cantidad;

j.  Penalizaciones y deductivas, en su caso; Y,

k. Firma de las personas que intervengan en el proceso.

~ 0o Qo0

Q@
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17.

Unidad Administrativa responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos,
asi como de sustituir o cancelar las garantias sefaladas en el articulo 48 y 53 segundo parrafo de la LAASSP, en su
caso, solicitar al(la) Abogado(a) General que se haga efectiva.

Lineamientos.

a)

b)

c)

d)

18.

Bas

El Consejo Directivo cuando asi se requiera determinard montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos a solicitud expresa, debidamente justificada, soportada y suscrita por el(la) Administrador(a) del Contrato o el(la)
Titular del Area Requirente, cuando observen antecedentes de cumplimiento de los proveedores en los contratos
celebrados con el Instituto FONACOT, de acuerdo a los lineamientos que al efecto emita la SFP.

Los(las) Titulares de la SGA o de la DRMySG podran autorizar la sustitucion o cancelacién de las garantias sefialadas en el
articulo 48 de la LAASSP, y comunicar dicha cancelacion al proveedor.

La DRMySG, sera la responsable de vigilar que los proveedores entreguen oportunamente las fianzas de las garantias de
anticipo y de cumplimiento y de sus respectivos endosos cuando se formalice un convenio modificatorio o al término de
cada ejercicio en contratos plurianuales, la renovacion de la garantia igualmente podra hacerse a través de endosos.

Aplicacién de las garantias:

i. Cuando se requieran hacer efectivas las garantias por incumplimiento del proveedor en caso de rescision del contrato,
la DRMySG dentro de los 10 dias naturales siguientes contados a partir de la fecha de la notificacion al proveedor;
solicitara al(la) Abogado(a) General la reclamacién de la garantia, integrando la documentacién de respaldo.

ii. La DRMySG, serd la Unidad Administrativa facultada para cancelar las garantias una vez que el(la) Administrador(a) del
Contrato manifieste por escrito haber recibido en tiempo y forma los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios
contratados.

Unidades Administrativas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que
presenten los proveedores o prestadores de servicios.

esS.

Conforme al compromiso que conlleva el ejercicio responsable de los recursos publicos, todo tramite de pago como
consecuencia de un procedimiento de contratacion; debera corresponder a compromisos efectivamente devengados, que se
encuentren debidamente calendarizados, justificados y comprobados, por lo que las personas servidoras publicas responsables
de tramitar los pagos, se deberan sujetar a los siguientes:

Lineamientos.

a)

Los(las) Administradores(as) de los Contratos seran responsables de autorizar y tramitar oportunamente ante la DICP el
pago de las facturas que presenten, las cuales amparen las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos o prestacion
de servicios contratados, previa verificacion de la entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios en los términos
contractuales pactados, acompafada de la documentacion soporte.

b) Los pagos se efectuaran sujetandose a lo dispuesto en el articulo 51 de la LAASSP y a lo establecido en el contrato

c

19.

respectivo.

El procedimiento de pago se efectuard a través de cadenas productivas, una vez realizado el registro a través de este
mecanismo, se podra efectuar por transferencia electrénica.

Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que haran constar el cumplimiento de obligaciones derivadas
del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LAASSP y su Reglamento.

Lineamientos.

a)

20.

El(La) Administrador(a) del Contrato es el(la) responsable de dejar constancia expresa en cada expediente de contratacion
del cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, y son quienes deben pronunciarse ante la DRMySG para hacer
constar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos.

Niveles jerarquicos de las personas servidoras publicas encargadas de proponer modificaciones a las POBALINES, asi
como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por el CAAS y el plazo en que seran sometidas a la
consideracion para su analisis y dictaminacion del Consejo Directivo, asi como su difusion en los términos del
Reglamento.
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Lineamientos.
a) Corresponde a los(las]) Titulares de las Unidades Administrativas proponer las modificaciones a las POBALINES por
conducto del(la) Secretario(a) Técnico del CAAS, motivando la propuesta de que se trate a fin de que el presidente del
CAAS, de considerarlo procedente, las someta a autorizacion del mismo.

b) EI CAAS analizard las propuestas de las modificaciones a las presentes POBALINES en sesion ordinaria y en caso de
dictaminarlas procedentes, el(la) Titular de la SGA en su caracter de presidente del CAAS, las remitird dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la fecha de su revision, al(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) del Consejo Directivo para que sean
presentadas a consideracion del mismo, en su siguiente sesion.

c] Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la autorizaciéon del Consejo Directivo, se publicardn las modificaciones en la
Normateca Interna del portal web del Instituto FONACOT.

VIIl.  ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN MENCION LA LAASSP Y SU
REGLAMENTO.

1. Forma en que se acreditara que la dependencia o entidad que funja como proveedor o prestador del servicio, cuenta
con la capacidad para entregar los bienes, arrendar y prestar los servicios materia de los contratos que celebre con
los sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto de la LAASSP y 4 de su Reglamento.

Lineamientos.
a) La Dependencia o Entidad que pretenda fungir como proveedor o prestador de servicios, deberd presentar escrito,
firmado por la persona servidora publica facultada para tal efecto, en el que exprese que los recursos técnicos, materiales
y humanos con los que cuenta y el monto que su utilizacion representa respecto del total de los bienes, arrendamientos
o prestacion de los servicios a contratar es de al menos el 51% del monto del contrato.

2. Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisicion de bienes muebles mediante arrendamiento con opcién a compra de bienes, de
conformidad con el articulo 12 de la LAASSP.

Lineamientos.
Las Areas Requirentes, deberan de considerar los siguientes criterios:

i. En primera instancia, las politicas de austeridad que dicte la SHCP;

ii. Presentar matriz de andlisis en donde se presenten los resultados de la Investigacion de Mercado, el cual debera
considerar los precios de adquisicion comparados con el costo del arrendamiento.

iii. Ensu caso, el costo de mantenimiento y consumibles, y;
iv. Los gastos de aseguramiento, distribucién, almacenamiento o enajenacion que procedan.

3. La determinacion de adquirir bienes, arrendamientos de bienes muebles o prestaciéon de servicios de diversas
unidades administrativas, que puedan ser integrados en un sélo procedimiento de contratacién, asi como las
condiciones para ello, acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la LAASSP.

Lineamientos.
Las adquisiciones, bienes, arrendamientos de bienes muebles o prestacion de servicios que se pueden integrar en un solo
procedimiento, son los sefialados en los siguientes conceptos del COG y que en especifico determine la SGA:

i. 2100 Materiales de Administracion, Emision de Documentos y Articulos Oficiales;
ii. 2200 Alimentos y Utensilios;
iii. 2400 Materiales y Articulos de Construccion y de Reparacion;
iv. 2500 Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio;
v. 2600 Combustibles, Lubricantes y Aditivos;
vi. 2700 Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion y Articulos Deportivos;
vii. 2900 Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores;
viii. 3100 Servicios Basicos;
ix. 3200 Servicios de Arrendamiento;
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x. 3300 Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y Otros Servicios;

xi. 3500 Servicios de Instalacion, Reparacion, Mantenimiento y Conservacion;
xii. 5100 Mobiliario y Equipo de Administracion;
xiii. 5400 Vehiculos y Equipo de Transporte; y
xiv. 5900 Activos Intangibles.

En caso de requerirse otros conceptos distintos a los sefialados con anterioridad, la SGA procedera a su integracion
correspondiente.

Condiciones a las cuales deberdan sujetarse la adquisicion o arrendamiento de bienes, la contratacion de prestacion

de servicios, o la prestacion de servicios, fundados en los casos de excepcion a la licitacion publica previstos en los
articulos 41y 42 de la LAASSP, de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades a realizar.

Lineamientos.

a)

b)

c

La adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacidn de prestacion de servicios cuyo monto se encuentre por arriba
del monto establecido para una AD, y dentro del techo determinado en el PEF para una ITP, conforme al presupuesto
notificado por la DICP deberan invariablemente sujetarse al procedimiento de ITP establecido en el articulo 43 de la

LAASSP, salvo que exista el dictamen de excepcién firmado por el(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de

Subdirector(a) General o equivalente, autorizado por la Subdireccion General de Administracion.

La adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacion de prestacion de servicios, cuyo monto se encuentre por

arriba del monto establecido para la ITP, conforme al presupuesto notificado por la DICP, debera invariablemente sujetarse

al procedimiento de LP en los términos previstos en la LAASSP y su Reglamento salvo que exista el dictamen de excepcidon

procedente por parte del CAAS o del(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de Subdirector(a) General o

equivalente, segun corresponda.

Para todos los casos de procedimientos al amparo del articulo 41 de la LAASSP, la DRMySG adicionalmente a los requisitos

del FSP, debera tener los siguientes documentos:

i. Escrito de Solicitud de contratacion, firmado por el(la) Titular del Area Requirente con nivel jerdrquico minimo de
Subdirector(a) General o equivalente, acompafado de la justificacion de las razones en que sustenten el ejercicio de
la opcion y el acreditamiento del o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia en los que se funden y que resulten procedentes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 71 del
Reglamento.

a. Para acreditar el criterio de Economia, se podra calcular o estimar el valor presente neto del flujo de beneficios
futuros, derivado de la adquisicion o arrendamiento de los bienes o de la prestacion de los servicios que se
pretenda realizar.

b. Para acreditar el criterio de Eficiencia, demostrard que se dispone de procesos y procedimientos claros y
expeditos, con responsables y responsabilidades plenamente identificados que aseguren las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

c. Para acreditar el criterio de Eficacia, se mostrard la capacidad del Instituto FONACOT para obtener las mejores
condiciones posibles en cuanto a precio y calidad de forma oportunay en correspondencia con el financiamiento
disponible.

d. Para acreditar el criterio de Imparcialidad, se deberan aportar los elementos necesarios para hacer constar la
falta de designio anticipado, prevencion a favor o en contra de algun licitante, lo que permite asegurar la rectitud
con la que actuan las personas servidoras publicas involucradas en el procedimiento de contratacion.

e. Para acreditar el criterio de Honradez, se tomara en cuenta la responsabilidad e integridad en la actuaciéon en
relacion a la normatividad aplicable, tanto de las personas servidoras publicas como de los licitantes.

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

ii. Investigacion de Mercado. Debera estar acompafiada de la documentacion que soporte la Investigacion de Mercado
realizada en los términos de los articulos 28, 29 y 30 del Reglamento.

iii. Tratdandose de AD’s, debera adjuntarse la cotizacion de la persona propuesta, cuya actividad comercial o profesional
debe estar relacionada directamente con los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios a contratar, que
contenga la descripcion de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios a contratar y se identifique al
proveedor a adjudicar. Para el caso de las AD’s al amparo del articulo 42 de la LAASSP, |la cotizacion no podra ser mayor
a 30 dias previos a la adjudicacion.
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iv. Anexo técnico firmado por el(la) Titular del Area Requirente y en su caso, del Area Técnica cuyo nivel debera ser por
lo menos de Subdirector(a) General o equivalente.

v. Formato de suficiencia presupuestal autorizado o en su caso, oficio de autorizacion especial de la SHCP para aquellas
contrataciones que, por su naturaleza, deben comenzar a partir del inicio del gjercicio fiscal siguiente.

d) En los supuestos de excepcion a la licitacion publica establecidos en el articulo 41 de la LAASSP, fracciones |, IlI, VIII, IX
segundo parrafo, X, XlII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX, sera responsabilidad del(la) Titular del Area Requirente remitir el
expediente a la Subdireccién de Adquisiciones en su caracter de Secretario Técnico del CAAS, para solicitar la
dictaminacion de dicho Organo Colegiado, de conformidad con los plazos establecidos en el Manual de Integracion y
Funcionamiento del CAAS.

e] Se podrdn contratar bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitaciéon publica,
através de AD o ITP al amparo del articulo 42 de la LAASSP, cuando el importe de cada operacion no exceda los montos
maximos de adjudicacion que al efecto se establezcan en el PEF del gjercicio fiscal de que se trate, siempre y cuando las
operaciones no se fraccionen.

Se entenderd por fraccionamiento lo que establece el Reglamento en su articulo 74.

5. Los criterios para determinar los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que pueden ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de LAASSP.

Lineamientos.
a] Cuando se trate de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que por su naturaleza y caracteristicas se requieran
de manera reiterada.

b) Que se tenga la estimacion del presupuesto minimo y maximo, o en su caso, la cantidad minima y maxima de bienes y/o
prestacion de servicios a contratar. Sin embargo, invariablemente se debera contar con la Suficiencia Presupuestal que
cubra el monto maximo del contrato.

En los casos antes sefialados, las Areas Requirentes deberan de indicar esta modalidad en la requisicién que ingresen al
sistema informatico que para tal efecto se tenga, debiendo considerar para tal efecto que el Instituto FONACOT quedara
obligado a ejercer la cantidad o presupuesto minimo que en ellos se establezca el cual no podra ser inferior al cuarenta
por ciento de la cantidad o presupuesto maximo establecido. Por lo anterior, los bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios que podran ser adquiridos bajo un contrato abierto ademas de los referidos por la LAASSP, seran aquellos de los
cuales no es posible determinar con precision la cantidad de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios requeridos,
lo cual deberan justificar ante el Area Contratante.

6. Los criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como para solicitar el
avaluo correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LAASSP.

Lineamientos.

El Instituto FONACOT por regla general sélo adquirird o arrendara bienes muebles nuevos, salvo que el(la) Titular del Area
Requirente con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente lo solicité por escrito, debidamente fundado y motivado,
en cuyo caso, debera sujetarse a lo dispuesto en el articulo 12 Bis de la LAASSP y en el numeral 4 de la seccion VI. “BASES Y
LINEAMIENTOS” de estas POBALINES.

7. El porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xl del articulo 2 de la LAASSP.

Lineamientos.
El porcentaje a restar para obtener el precio conveniente de una LP o ITP, serd del 40% en los procedimientos en los que se
requiera acreditar que un precio ofertado se desecha por estar debajo del precio conveniente.

8. Los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccion
de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberdn observarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir
costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el articulo 22 fraccion 1l segundo parrafo y 26 de la
LAASSP.

Lineamientos.

Los aspectos de sustentabilidad que se deben considerar en las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios son:
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Vii.

El uso eficiente y racional del agua;

El uso eficiente y racional de la energia;

La prevencion de la contaminacion del agua, suelo y atmosfera;
Eficiencia Energética;

Optimizacion y uso sustentable de los recursos;

Proteccion al medio ambiente; y

En las adquisiciones de papel para uso de oficina, este deberd contener un minimo de cincuenta por ciento de fibras
de material reciclado o de fibras naturales no derivadas de la madera o de materias primas provenientes de
aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el Territorio Nacional que se encuentren
certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con blanqueado libre de cloro.

El Instituto FONACOT adquirird bienes que cumplan con las caracteristicas de menor grado de impacto ambiental, por

lo que se deberan incluir en la convocatoria de la LP y en la invitacion de la ITP, segun proceda, de manera enunciativa

mas no limitativa, los siguientes documentos:

a. Copia de certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un Certificador Registrado ante la
SEMARNAT o, en su defecto;

b. Carta original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad, de que el proveedor original de la
madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de los bosques y en el cual indique ademas el numero
de registro ante la SEMARNAT de su certificador, el nimero de metros cubicos que le fueron entregados por su
proveedor, la descripcion y la fecha de venta, asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el
producto forestal maderable;

c. Escrito donde indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos toxicos, que es reciclable,
y que provenga de un proceso de reciclamiento; y

d. Copia del certificado de las Normas Oficiales Mexicanas y Normas Mexicanas que apliquen para tal efecto.

9. La determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a proveedores que se
encuentren en la hipoétesis prevista en la fraccion Il del articulo 50 de la LAASSP.

Lineamientos.

Para aquellos proveedores o prestadores de servicios que dentro de un lapso de dos afos se les hayan rescindido dos o mas
contratos, el Instituto FONACOT no podra recibirles proposiciones técnicas y econdmicas en un plazo de dos afios, contados a
partir de la notificacion de la segunda rescision.

Lo anterior, aplicara en todos los casos, excepto cuando el proveedor o prestador de servicios sea el Unico que pueda ofertar
un bien o prestar un servicio por encontrarse en el supuesto del articulo 41 fraccidn | de la LAASSP, lo cual debera ser incluido
en lajustificacion de la excepcion de la LP que el Area Requirente presente al CAAS.

10. Forma y términos para la devolucion o destruccion de las proposiciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 56
ultimo parrafo de la LAASSP.

a)

b)

c

d)

En el caso de las proposiciones que hayan sido desechadas durante una LP o ITP, podran ser devueltas por la DRMySG a
solicitud expresa y por escrito de los licitantes, siempre y cuando se cumplan los términos y condiciones a que se refiere
el ultimo parrafo del articulo 56 de la LAASSP vy el articulo 104 de su Reglamento, de la devolucién que se realice, en su
caso, debera dejarse constancia documental.

Los licitantes podran solicitar por escrito, la devolucion de sus proposiciones y en su caso, de las muestras de materiales
que hubieran entregado en un plazo maximo de 60 dias naturales contados a partir del acto de fallo o de la notificacion
de la adjudicacion; una vez agotado este término, la DRMySG podra proceder a la destruccion de las propuestas y
muestras que no hayan sido solicitadas, dejando constancia de ello en el expediente correspondiente.

Sin menoscabo de lo anterior, el Instituto FONACOT debera conservar siempre, las propuestas correspondientes al primero
y segundo lugar en el procedimiento de contratacion, por lo que, bajo ninguna circunstancia, y aun cuando medie solicitud
expresa de los interesados podran ser devueltas.

En materia de destruccidon de papel, derivado de su disposicion final se estara a lo dispuesto en la normatividad especifica.
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IX. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN
CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS SENALADOS EN LA LAASSP Y SU REGLAMENTO.

1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y las condiciones para su
amortizacion, considerando lo sefalado por los articulos 13, 29 fraccion XVI y 45 fraccion X de la LAASSP.

Bases.
a) Por regla general sélo se podran otorgar anticipos en contratos de adquisicion de bienes, cuyo proceso de fabricacion
sea superior a seis meses, debidamente justificados por el(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de
Subdirector(a) General o equivalente.

b) Podran otorgarse anticipos de acuerdo a lo previsto en los articulos 13, 29 fraccion XVI y 45 fraccion X de la LAASSP,
considerando los siguientes:

Lineamientos.
a) El(la) Titular del Area Requirente con nivel minimo de Subdirector(a) General o equivalente, debera justificar, fundar y
motivar la razén por la que considera necesario otorgar el anticipo al proveedor y debera someterlo a la autorizacion
del(la) Titular de la SGA con el visto bueno del DICP.

b) Podra otorgarse un anticipo en contratos de adquisicion de bienes de hasta el 30% del importe de los bienes a adquirir,
sujeto a disponibilidad presupuestaria y calendarizacion de gasto autorizado.

c] En la convocatoria, en las solicitudes de cotizacidon y en los contratos, deberan indicarse las condiciones, porcentajes de
anticipo, numero de exhibiciones, fechas de amortizacién y la forma en que se reintegrara el anticipo en casos de rescision
y terminacion anticipada.

d) En cada uno de los pagos que se realicen al proveedor, el(la) Administrador(a) del Contrato debera amortizar los anticipos
de manera proporcional al porcentaje otorgado, hasta quedar totalmente amortizado.

2. Las condiciones especificas para la entrega de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como los criterios
generales que deberan atenderse para acreditar la recepcion a satisfaccion de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 45 fraccion Xll de la LAASSP.

Lineamientos.

a) La entrega de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios se efectuara en los términos y condiciones establecidos
en el contrato. Para el caso de bienes, la entrega se debera realizar en el almacén central del Instituto FONACOT vy la
aceptacion de los mismos debera constar por escrito por parte del(la] Administrador(a) del Contrato y debera emitirlo en
un plazo no mayor de 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcién de los bienes; cuando por la naturaleza de los bienes
se requiera que la entrega se realice fuera del almacén central del Instituto FONACOT, se debera requisitar el documento
denominado “Entrega de bienes fuera del almacén” y enviar al almacén central el original de este documento a mas tardar
el dia habil siguiente de la recepcién de los bienes. Para el caso de servicios, la aceptacion serd por parte del(la)
Administrador(a) del Contrato a través de un oficio en el cual acepte que éstos fueron prestados a satisfaccion.

b) Para efectos de cumplimiento del contrato, el(la) Administrador(a) del Contrato, debera llevar el control del programa de
entregas de los bienes y/o el calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las
condiciones pactadas en el instrumento juridico respectivo.

c) El(La) Administrador(a) del Contrato debera indicar con toda claridad, si los servicios se recibieron en los términos
convenidos y si procede el pago correspondiente, 0 en su caso, especificar la procedencia de las penas convencionales
y/o deductivas que debera cubrir el proveedor.

d) Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor o el prestador de servicios, no pudiera entregar los
bienes, arrendamientos o prestacion de servicios en las fechas o plazos pactados, se podra presentar un escrito ante el(la)
Administrador(a) del Contrato, solicitando la prérroga respectiva adjuntando la documentacion que permita acreditar
dicha situacion. La solicitud presentada por el proveedor o el prestador de servicio sera analizada y solo resultara
procedente cuando se acredite la existencia de alguno de los supuestos sefialados. En este caso, el(la] Administrador(a)
del Contrato, conjuntamente con la DRMySG, serdn los unicos facultados para otorgar dicha prorroga, la cual, de otorgarse
debera constar en un convenio modificatorio.

e] Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacion del escrito del proveedor vy la
fecha en que se dé contestacion a su solicitud, suspende la generacion de penas convencionales o deductivas, ya que en
el supuesto de que no se acredite el caso fortuito o fuerza mayor, no seria procedente la prérroga.
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3.

Los 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 LAASSP.

Lineamientos

a)

Salvo en casos excepcionales, y a solicitud del Administrador del Contrato, el(la) Titular de la SGA aprobara ajustes en
precios en los contratos cuya vigencia sea menor a un afio. Para tal efecto el(la) Titular del Area Requirente (con nivel
minimo de Subdirector(a) General o equivalente) deberd establecer claramente cudl o cudles de ellos seran susceptibles
de sufrir decremento o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos, debiendo justificar las razones que
originan la peticion en el documento con el cual solicite dicha excepcion.

b) En caso de autorizarse el incremento, solo procedera para aquellos bienes, arrendamientos o prestacion de servicios, que,

c

de acuerdo al calendario de entregas, no se encuentren con atraso por causas imputables al proveedor o al prestador de
servicio.

En los contratos con duraciéon mayor a un afio, el Area Requirente podra solicitar que en la convocatoria respectiva se
establezca el mecanismo de ajuste a utilizar.

d) El mecanismo podrd autorizarse para ajuste en los precios cada 12 meses, tomando como tope maximo del ajuste el

e)

f)

4.

porcentaje del indice inflacionario que determine el Banco de México para el periodo de un afio previo al ajuste de
precios. En el caso de servicios como Limpieza y Vigilancia que tienen un fuerte componente de mano de obra, se podra
aplicar el incremento que corresponde al UMA.

En estos casos, debera establecerse en el contrato, el plazo dentro del cual el proveedor debera formular su peticion, ya
que, de no hacerlo oportunamente, Unicamente se otorgara el incremento a partir de la fecha en que el prestador del
servicio lo solicite.

Para autorizar el ajuste en precio, el(la) Administrador(a) del Contrato debera contar con la Suficiencia Presupuestal
correspondiente.

Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban constituirse por los anticipos
otorgados y el cumplimiento de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo de la
LAASSP.

Bases.

El Instituto FONACOT por regla general, solicitard a los proveedores las garantias correspondientes para el cumplimiento del
contrato y en su caso; del anticipo a otorgar, las bases, formas y porcentajes a los que deberan sujetarse dichas garantias,
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo de la LAASSP, seran de conformidad con los siguientes:

Lineamientos.

a)

Corresponde al(la) Subdirector(a) de Adquisiciones llevar a cabo la supervision de que el proveedor entregue en tiempo
y forma las garantias de anticipo y de cumplimiento del contrato.

b) El proveedor o prestador de servicios a quien se le adjudique un contrato como resultado de una LP, ITP o AD, por regla

c

general, deberd entregar al(la) Subdirector(a) de Adquisiciones la garantia de cumplimiento, a favor del Instituto FONACOT,
por el 10% del monto maximo del contrato antes de IVA.

En caso de que se haya autorizado otorgar anticipo, el proveedor debera entregar fianza por el 100% del anticipo previo
a su entrega.

d) Las garantias de cumplimiento del contrato y del anticipo, deberan presentarse conforme a los plazos establecidos en los

articulos 48 de la LAASSP y 87 del Reglamento.

e] Tratdndose de contrataciones plurianuales, la garantia de cumplimiento se constituird en términos del primer parrafo del

f)

articulo 87 del Reglamento, salvo que el(la) Titular del Area Requirente justifique por escrito la conveniencia de que la
garantia se constituya sobre el monto total de la contratacion, debiendo hacerlo previo a la celebracion del SUBRECO o
bien indicarlo en la solicitud de dictamen de excepcion a la LP.

En el caso de modificacion de plazos y montos, el proveedor debe presentar el endoso a la garantia originalmente
otorgada, mediante el cual se obligue la institucion afianzadora a continuar garantizando las responsabilidades derivadas
del contrato, ademas de las derivadas del convenio de modificacion que deberan suscribir las partes. En estos casos, el(la)
Subdirector(a) de Adquisiciones sera el responsable de vigilar la entrega del endoso modificatorio.

g) La forma para el otorgamiento de garantias para el cumplimiento de las obligaciones de los contratos quedara indicada

en la convocatoria o en la solicitud de cotizacion correspondiente y debera cumplir con lo establecido por el articulo 79
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sera de acuerdo a las siguientes formas:

i. Fianza otorgada por institucion legalmente autorizada para ello;
ii. Depdsito de dinero constituido a través de billete de depdsito, expedido por institucion autorizada;
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iii. Carta de crédito irrevocable, expedida por institucion de crédito autorizada, o;
iv. Cheque certificado o de caja.
Estos documentos deberan ser expedidos a favor del “Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores”.

h) Tratdndose de la garantia de cumplimiento, cuando el proveedor incumpla cualquiera de las obligaciones estipuladas en

i)

5.

el contrato, se aplicara la garantia correspondiente.
El(la) Titular de la DRMySG debera otorgar por escrito al proveedor la liberacion de la garantia, con el original de la fianza.

Criterios para exceptuar a los proveedores o prestadores de servicios de la presentacion de garantias de
cumplimiento del contrato, en los supuestos a que se refiere el articulo 48 segundo parrafo de la LAASSP.

Lineamientos.

a)

De conformidad con el dltimo parrafo del articulo 48 de la LAASSP, no sera procedente solicitar garantia de cumplimiento
al proveedor cuando los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios sean entregados o prestados, dentro de los 10
dias naturales siguientes a la firma del contrato.

b) En los supuestos sefialados en la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, cuando la condicion socio-econdémica de los

c

proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la constitucion de la garantia.

Con respecto a la fraccion XIV del articulo 41 de la Ley, se debera tomar en cuenta la naturaleza de los servicios, los
conocimientos y la experiencia que se requiera.

d) En las contrataciones realizadas al amparo del articulo 42 de la LAASSP, la SGA a peticion debidamente justificada del(la)

e)

f)

6.

Titular del Area Requirente (con nivel jerarquico minimo de Subdirector(a) General)], podra exceptuar al proveedor de
presentar la garantia de cumplimiento del contrato.

Para el caso de contratos de servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria, jardineria, servicios de mantenimiento y
fumigacion, en las DEPyR, se eximird a los proveedores de la presentacion de la garantia de cumplimiento.

No estaran obligadas a presentar garantia las aseguradoras tratdndose de contratacion de podlizas de seguros y fianzas; asi
como, las Dependencias y Entidades de la APF, Estatal o Municipal y los Testigos Sociales y Auditores Externos designados
por la SFP.

Aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las
penas convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la LAASSP.

Lineamientos.

Penas convencionales.

a)

El porcentaje de pena convencional a aplicar por atraso en la entrega de los bienes, arrendamientos o en la prestacion de
los servicios podra ser del 0.5% al 1% por cada dia natural de atraso, sobre el importe de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios no entregados o prestados oportunamente, sin que exceda del 10% (diez por ciento) del monto
del contrato, antes del IVA, o de la garantia de cumplimiento.

Cuando se hubiere exceptuado al proveedor del otorgamiento de la garantia de cumplimiento del contrato de
conformidad con el articulo 96 tercer parrafo del Reglamento, se debera estipular como tope maximo de penalizacion el
20% (veinte por ciento) del monto de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios no entregados o prestados
oportunamente, sin incluir el IVA.

b) Las Areas Requirentes seran las responsables de determinar los conceptos, porcentajes y bases de célculo de las

c

penalizaciones por atraso. En el caso de la contratacidon de servicios, debera establecer las penas por atraso en dias o0 en
horas, siempre y cuando, se haya estipulado en la convocatoria de la LP y en la ITP o en el Anexo Técnico que sirvid de
base para la elaboracién del contrato en el caso de adjudicaciones directas.

Cuando los servicios no tengan precios unitarios, se tomara como referencia para el calculo de las penas el importe
mensual del contrato o el importe de la partida no entregada en tiempo, sin embargo, se debera considerar la
proporcionalidad en la aplicacidon de la pena convencional de que se trate.

d) La DRMYSG, establecerd en la convocatoria de la LP y de ITP, el porcentaje y bases de calculo de acuerdo a lo que haya

e)

establecido en el anexo técnico del Area Requirente.

Para aquellas contrataciones que requieran de un esquema mas elaborado de aplicacion de penas convencionales, por
tener diversos entregables de naturaleza distinta, prioridad diversa, entre otras razones; el Area Requirente debera definir
en el Anexo Técnico con exactitud el modelo que habra de implementarse, el cual tendra que ser medible, cuantificable,
proporcional y asociado a los entregables y a la linea de tiempo que le corresponda, con la idea de que se pueda
implementar con absoluta certeza juridica.
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f] En el caso de que los contratos, consideren varias partidas, la pena se aplicara sobre la partida o partidas no entregadas
en los plazos y fechas estipuladas.

g) El pago de los bienes, arrendamientos o la prestacion de los servicios, quedarad condicionado al pago que efectue el
proveedor o el prestador de servicio por concepto de penas convencionales, de conformidad con el articulo 95 del
Reglamento. El(La] Administrador(a) del Contrato serd el(la) responsable de notificar a la DRMySG los incumplimientos que
den origen a la aplicacion de penas convencionales, asi como de efectuar el calculo preliminar de la cuantificacion del
monto de la pena convencional, debiendo observar obligadamente, que las notificaciones a la DRMySG se realicen a mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se haya detectado el incumplimiento.

h] La DRMySG revisara el cédlculo preliminar y observara el criterio de proporcionalidad emitido por la SFP y en su caso,
ratificard o rectificara el calculo de la pena convencional y lo notificara al proveedor o prestador del servicio.

Deducciones.
a) Cuando el Area Requirente no pueda determinar un precio unitario, podra tomar como referencia para el calculo de la
deductiva lo siguiente:

i. El importe mensual del contrato, o;
ii. Cantidad fija con base al UMA, o;
iii. El importe de la partida suministrada parcial o deficientemente, o;
iv. El precio unitario de los bienes, arrendamientos o prestacion de servicios suministrados parcial o deficientemente.

En cualquier caso, el Area Requirente debera tomar en consideracion la importancia del bien, arrendamiento o servicio a
contratar y el impacto que pudiera sufrir el Instituto FONACOT por el incumplimiento del proveedor.

b) Seraresponsabilidad de las Areas Requirentes, establecer en el Anexo Técnico los casos concretos en que se aplicaran las
deducciones.

c] El(La) Administrador(a) del Contrato establecerd por la naturaleza de la contratacion, los casos concretos en los que
procedera determinar la aplicacion de las deducciones que deberan incluirse en la convocatoria, la invitacidon y en los
contratos respectivos; por lo que tendra que analizar y determinar los tiempos para resolver las deficiencias, ya que para
establecer la deduccién deberd quedar especificado el tiempo de su aplicacion (dias, horas, minutos, entre otros), asi
como el limite de incumplimiento, a partir del cual procedera la cancelacién total o parcial del contrato, o en su caso, la
rescision del contrato.

d) El(La) Administrador(a) del Contrato informard a la DICP para que aplique las deducciones al momento del pago; sin
embargo, debe informar por escrito a la DRMySG el monto de las deducciones aplicadas dentro de los tres dias habiles
siguientes a que las haya aplicado.

TRANSITORIOS

Primero. - Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, version
PO05.04, con vigencia del 24 de octubre de 2016.

Segundo. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios entran en vigor
a partir de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto FONACOT.

TERMINAN POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS.
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