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V... El nivel jerarguico del servidor pdblico responsable de 31

autorizar la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y

servicios.
V.1.7. El Area responsable para determinar la conveniencia de 31

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

V.1.8. Los niveles jerdrquicos de los servidores pUblicos facultados 31
para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de
contratacién o que se relacionen con éste; emitir y firmar las
actas correspondientes y encargarse de su notificacién;
solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de
contratacion; suscribir fos diferentes documentos que se
deriven y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econémica de las proposiciones, asi como las Areas
responsables a las que se encuentren adscritos dichos
servidores publicos.

V.19. Las Areas responsables para solicitar la autorizacién 34
correspondiente para los casos en que la contratacion debera
ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente al
inicio de aquél en que dicha contratacién se formalice.

V.1.10. El nivel jerarquico del servidor publico de las Areas 34
reguirentes para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo V\
segundo del articulo 40 de la Ley, asi como la forma en que
deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion

pUblica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VI, IX,
primer parrafo, Xl, Xll y XX del articulo 41 de la misma Ley.

AARID El cargo del servidor publico del Area responsable de elaborar 36
y dar seguimiento al programa de proveedores(as) y a los
programas gue tengan por objeto promover la participacion
de las MIPYMES.

V.12, £l Area responsable de incorporar la informacién a 36
CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el
registro Unico de proveedores(as), previsto en el articulo 56,
inciso b) de la Ley.

V.13 Las Areas responsables de la contratacién, de elaborar los 36 \\”\
modelos de convocatoria y contratos/pedidos, asi como las N
encargadas de administrar los contratos, la prestacién de los
servicios, de la aplicacion de deducciones, penas )
convencionales y de realizar los convenios modificatorios, l
precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.
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V114, Los cargos de los servidores publicos facultados para 37

autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros
servicios previstos en el articulo 13, dltimo parrafo de la Ley.

V.115. El Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable de 37
determinar la conveniencia de incluir una cldusula de
arbitraje en el contrato o para ta firma del convenio escrito
posterior a la suscripcién de aquél, conforme a lo dispuesto
por el articulo 81 de la Ley y demas disposiciones aplicables.

V.16, El cargo del servidor publico que determinara la cancelacion 37
de una licitacion publica, la rescision o la terminacion
anticipada de un contrato o la suspensidén de la prestacidn del
servicio; los gastos no recuperables a cubrir por una
cancelacién de licitacidn publica, la falta de firma del contrato
por causas imputables a la CONDUSEF una terminacién
anticipada, o la suspension y las consideraciones necesarias
para elaborar el finiquito en caso de cancelacién de una
licitaciéon publica, rescisién, suspensidn de los servicios vy
terminacién anticipada, en apego a lo establecido en los
articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la Ley, respectivamente.

V.117. El Area responsable de determinar montos menores de las 40
garantias de cumplimiento de los contratos/pedidos, asi
como de sustituir o cancelar las garantias sefaladas en los
articulos 48 y 53, segundo parrafo de la Ley,y comunicar dicha

cancelacidén o, en su caso, solicitar la ejecucién de garantia. (\
V.1.18. Las Areas responsables de llevar a cabo los tramites 40

necesarios para el pago de las facturas que presenten los

proveedores.
V.1.18. El nivel jerdrquico de los servidores publicos que haran 41

constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del
contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y el
Reglamento.

V.1.20. El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de 4]
proponer modificaciones a las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos, asi como la forma en que dichas propuestas
serdn atendidas por el Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF, y el plazo en
que seran sometidas a la consideraciéon de la Junta de
Gobierno, asi como su difusion en los términos del
Reglamento de la Ley. -

-
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V.21

V.2.2.

V.23.

V.2.4.

V.25

V.2.6.

V.2.7.

V.2.8.

Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos
de contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir
los términos o plazos de la Ley y el Reglamento.

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

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

Determinacidén de los bienes, arrendamientos y servicios de
Jas Unidades Administrativas que pueden ser integrados en
un solo procedimiento de contratacién.

Las condiciones conforme a las cuales deberd sujetarse ia
adquisicidn o arrendamiento de bienes o la contratacién de
servicios, fundados en |los casos de excepcidn a la licitacidn
pUblica previstos en los articulos 41 y 42 de la Ley que, de
acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades de la
CONDUSEF le sean aplicables.

Criterios para determinar los bienes o servicios gque pueden
ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato
abijerto, de conformidad con lo establecido en el articulo 47
de la Ley.

Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como para solicitar el avalldo
correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo
12 Bis de la Ley.

Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se
refiere la fraccidon Xll del articulo 2 de la Ley.

Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la
evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de la
emisidn de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, gque 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 lo previsto en el
articulo 22, fraccion Ill, segundo parrafo de la Ley.

42

42

43

43

45

45

46

47
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V.2.9. Determinacién del lapso para abstenerse de recibir 49
proposiciones o adjudicar contratos a los {las) proveedores
{(as) que se encuentren en la hipdtesis prevista en la fraccion
Il del articulo 50 de la Ley.
V.2.10. Forma y términos para la devolucién o destruccién de las 50
proposiciones, conforme al articulo 56, dltimo pérrafo de la
Ley.
V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, 50

incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos
o plazos de la Ley y el Reglamento.

V3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, 50
los porcentajes de éstos y las condiciones para su
amortizacion, considerando lo senalado por los articulos 13, 29,
fraccidn XVIy 45, fraccién X de la Ley.

V.3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y 51
prestacién de servicios, asi como |os criterios generales que
deberan atenderse para acreditar la recepcion a satisfacciéon
de CONDUSEF de dichos bienes o servicios, atendiendo a lo
dispuesto por el articulo 51, primer parrafo de la Ley.

V.3.3. Criterios para la elaboracidn de las férmulas o mecanismos de 53
ajuste para pactar en los contratos decrementos o
incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 44, primer parrafo de la Ley.

V.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las 54
garantias que deban constituirse por los anticipos otorgadosy
para el cumplimiento de los contratos, atendiendo a lo
dispuesto por el articulo 48, segundo péarrafo de la Ley.

V.3.5. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion 57
de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido, en los (\Z
supuestos a que se refiere el articulo 48, segundo péarrafo de la
Ley.

V.3.6. Aspectos a considerar para la determinacidon de los términos, 57

condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas
convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los
articulos 53y 53 Bis de la Ley.

FIRMAS DE VALIDACION 60

TRANSITORIOS 6l
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INTRODUCCION

El presente instrumento fue elaborado con sujecién a lo previsto en los articulos 134
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1°, pendlitimo parrafo de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 3 de su
Reglamento y el Capitulo Primero del Acuerdo por el gue se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado por la Secretaria de la
Funcién Publica en el Diario Oficial de la Federacidén el 09 de septiembre de 2010, con
el propdsito de establecer las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios que permita ejercer el
presupuesto de la Comisidn Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros, alcanzar sus metas y programas, bajo los principios de
transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia, considerando
la modernizacidn, el desarrotlo administrativo y la efectiva y ordenada delegacion de
facuitades.

Asimismo, esta norma determina las Unidades Administrativas y servidores publicos
responsables de llevar a cabo las diversas actividades que implican los
procedimientos de contratacidn en la materia y establece las disposiciones que
orientan su actuar, teniendo como principios las medidas previstas en la Ley Federal
de Austeridad Republicana y en las disposiciones que de ella emanen.

Por otra parte, el presente documento otorga certidumbre a los licitantes que
participan en los procedimientos de contratacidn en la materia y a los proveedores a
guienes se adjudican los contratos correspondientes.

La Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacién de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no
discrimina por razén alguna o condicion, incluyendo aguellas que se refieran al origen
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, conduccién social, condiciones de
salud, religidn, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las

personas.

Por ello, el lenguaje empleado en estas Politicas, Bases y Lineamientos, no busca
generar ninguna clase de discriminacidon, ni marcar diferencias entre mujeres y
hombres, por |0 gue las referencias o alusiones a |os sujetos representan siempre a
hombresy mujeres.
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En la Centésima Vigésima Sexta Sesidn Ordinaria de la Junta de Gobierno de la
CONDUSEF, celebrada el dia 28 de agosto del 2020, sus miembros mediante acuerdo
numero ACUERDO CONDUSEF/3G/126/06, aprobaron las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

CONDUSEF.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria para
todas las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, y serdn aplicables en todas las
etapas de contratacidn que se lleven a cabo en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y servicios, por lo que los servidores publicos que
intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios se sujetaran a éstas.

Los titulares de las dreas involucradas seran responsables de su observancia y difusién
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periddicas para
gue su contenido corresponda a su operacién y normatividad vigentes, a fin de que
se constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccidn de Planeacidn y Finanzas serd la responsable de la actualizacidn y
mejoramiento de estas Politicas, Bases y Lineamientos, con base en las propuestasy
requerimientos que formulen las dreas responsables.

Su difusién en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de Tipo Legislativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cdédigo Civil Federal.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de |los Servidores PUblicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley CGeneral de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUdblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.

Ordenamientos de Alcance General:

Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccidon y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ordenamientos Normativos Internos:

Manual de Organizacion General de la CONDUSEF.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, \\\\\
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. W
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacidn.
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Ordenamientos de Difusion, Referencia o Apoyo:

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacién del Sistema Electrénico de informacién Publica
Gubernamental denominado CompraNet.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracién PUblica Federal.

Guia sobre el Contenido Minimo que debe Considerarse en el Documento
Denominado Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
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Ill. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en adicidon a las
definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico y su Reglamento, se entendera por:

Administrador
del contrato o
pedido

Area
consolidadora

Bienes de
consumo

Bienes
informéaticos

Bienes Muebles

Carpeta

Clasificador por
objeto de gasto

El servidor puUblico responsable de dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones
del contrato o pedido, quien debera tener nivel jerarquico
minimo de Director de Area.

La unidad administrativa que en funcién de los
requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios esta
en posibilidad de validar y/o establecer los criterios técnicos
para la integracién, en un procedimiento de contratacion,
de los requerimientos de varias dreas o unidades
administrativas de la CONDUSEF.

Los que por su utilizaciédn en el desarrollo de las actividades
o funciones gque realiza la CONDUSEF tienen un desgaste
parcial o total y son controlados a través de un registro
global en el inventario, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

Son todos aguellos elementos gue forman el sistema
(ordenador) en cuanto al hardware, ya sea la unidad central
de proceso o sus periféricos, asi como todos los equipos
que tienen una relacién directa de uso con respecto a ellos
y que, en conjunto, conforman el soporte fisico del
elemento informatico.

Los considerados con ese caracter por el Cdédigo Civil
Federal en sus articulos 752 a 76.

Conjunto de documentos que soportan los asuntos que se
someten a consideraciéon del Comité y/o Subcomité.

Es el instrumento presupuestario que, atendiendo a un
caracter genérico y conservando la estructura bésica
(capitulo, concepto y partida genérica), permite registrar
de manera ordenada, sistematica y homogénea los

£
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CAAS/Comité

Caso fortuito o
fuerza mayor

Contrato o
Pedido

CONDUSEF

Convenio

Modificatorio

DDCCRR

DPF
DGSL

DOF

DRMSG

servicios personales; materiales y suministros; servicios
generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes
muebles e inmuebles; inversidn pdblica; inversiones
financieras; participaciones y aportaciones; deuda publica,
entre otros.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
fa CONDUSEF.

La naturaleza o del hombre caracterizado por ser
impredecible, inevitable, irresistible, insuperable, exterior y
ajeno a la voluntad de las partes que imposibilita el
cumplimiento de todas o alguna de las obligaciones
previstas en el contrato o pedido.

Acuerdo de voluntades mediante el cual se formalizan las
condiciones derivadas del procedimiento de contratacidn,
entre la CONDUSEF vy los licitantes que obtuvieron fallo
favorable o aquellas personas fisicas © morales a quienes
se decidiera adjudicar la adquisicibn de Dbienes,
arrendamientos y/o la contratacién de servicios.

La Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Es el acuerdo para modificar o extinguir los derechos y
obligaciones pactados en el contrato o pedido.

La Direccidn de Disposiciones, Convenios, Contratos y
Recursos de Revisién de la CONDUSEF.

La Direccidon de Planeacién y Finanzas de la CONDUSEF.
La Direccién Ceneral de Servicios Legales de fa CONDUSEF.
Diario Oficial de la Federacién.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la CONDUSEF.
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DTIC Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la CONDUSEF.
Dictamen Documento emitido por el area contratante, y gue
econdmico contiene el resultado de la evaluacién econdmica de las

proposiciones, en el cual se determina cuales propuestas
son las solventes mas econdmicas y cuales son

desechadas.
Estudio de instrumento gue sirve para orientar la toma de decisiones
Factibilidad en la evaluacién respecto de los procedimientos de

contratacién previstos en la Ley.

Estudio de costo Es una herramienta financiera que mide la relacién entre

beneficio los costos y beneficios respecto de los procedimientos de
contratacion previstos en la Ley, el cual deberd formar
parte integral de los documentos denominados estudio de
factibilidad, Dictamen de Viabilidad y la Investigacién de
Mercado, entre otros.

Evaluacién Documento en el que consta el resultado del anélisis
efectuado a la documentacidn legal y administrativa, asi
como las proposiciones técnicas y econdmicas,
presentadas por las personas fisicas o morales que
participen en los diversos procedimientos de contratacién.

Factura La representacion digital del Comprobante Fiscal Digital

electrénica por internet (CFDI}, que cumple los requisitos definidos por
el Servicio de Administracidon Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Investigacion de Verificacidn de la existencia de bienes, arrendamientos o

Mercado servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y
del precio estimado basado en la informacién que se
obtenga en la CONDUSEF, de organismos publicos o \’k
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del \

servicio, y del sistema CompraNet, o una combinacién de
dichas fuentes de informacioén.

LFPRH Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
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MAAGMAASSP El Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia

MAAGTICSI

Montos de
actuacion

OIC

PAAAS

PEF

Reglamento

Requisicion

SICOP

Subcomité

Suficiencia
Presupuestal

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacionesyen la
de seguridad de fa informacién.

Los que el Comité autoriza, identificando los rangos de
actuacidn maximos gue al efecto se establecieron en el
PEF, a partir del presupuesto autorizado a la CONDUSEF,
para cada procedimiento de invitacién a cuando menos
tres personas y adjudicacién directa.

El Organo Interno de Control en la CONDUSEF.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios.

El Presupuesto de Egresos de la Federacidn, para el
ejercicio fiscal que corresponda.

El Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

El documento, impreso o electrénico, en el que se senala la
necesidad de un bien o servicio, asi como la suficiencia
presupuestaria con que se cubrird el compromiso de pago
Y, €N su caso, se autoriza su adguisicidn o contratacién.

El Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de la CONDUSEF.

Documento que emite la DPF por el cual se certifica la
suficiencia presupuestaria con que se cubrira el
compromiso de pago.
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Supervisor del El servidor publico que auxilia al administrador del
contrato contrato o pedido en la verificacién y revisién del
cumplimiento del mismo, con nivel minimo de Jefe de
Departamento; sin que se sustituya la responsabilidad del
Administrador del contrato o pedido.
TESOFE La Tesoreria de la Federacién.
Unidades Las que cuenten con clave presupuestaria asignada por la

Administrativas

UAU

VPA

DPF.
Las Unidades Atencidén a Usuarios de la CONDUSEF.

Vicepresidencia de Planeacién y Administracién de la
CONDUSEF.
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IV. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS
IV.1. Politica de Planeacion.

La planeacion, programacion y presupuestacion para la adqguisicién o arrendamiento
de bienes, asi como la contratacidon de servicios serd responsabilidad del servidor
publico titular de cada Area requirente o Unidad Administrativa en coordinacién con
la DPF, en congruencia con fo dispuesto en el articulo 4 de la LFPRH.

La planeacién de las contrataciones a fin de formular el PAAAS se realizard con base
en la identificacién de las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios,
conforme al presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal que
corresponda, con la finalidad de administrar los recursos con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en
el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

IV.2. Politica de programacién.

La DPF elaborara un anteproyecto de presupuesto con base al techo de gasto
presupuestal que reciba de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el ano
fiscal siguiente. Asimismo, la DRMSG coordinaré los trabajos necesarios para que las
Areas requirentes identifiquen los bienes o servicios que sean hecesarios contratar
durante el siguiente ejercicio fiscal. Tanto el anteproyecto de presupuesto, como el
analisis de la identificacion de las necesidades de las Areas requirentes, servirdn de
base para la elaboracién del proyecto del PAAAS.

Para la actualizacidon del PAAAS, las unidades administrativas deberdn enviar a la
DRMSG y a la DPF, a mas tardar ocho dias habiles antes de que termine el mes
correspondiente, la modificacién que en su caso se requiera efectuar al PAAAS,

Para evitar inventarios excedentes, la adquisicibn de bienes de consumo
preferentemente se realizard bajo la modalidad de contrato o pedido abierto con
entregas programadas de acuerdo a las necesidades gue se presenten.

Las unidades administrativas se abstendradn de comprar bienes considerados como
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones salvo que se obtenga la autorizacion
respectiva de conformidad con el numeral 22 de los Lineamientos especificos para la
aplicacidén y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracidn Pudblica Federal; en caso de software se estard a o dispuesto por el
numeral 25 de los referidos Lineamientos.
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Las unidades administrativas de la CONDUSEF deberan sujetarse al presupuesto
asignado, a cada una de ellas asi como a las disposiciones internas que emita la DPF
en materia de egresos.

IV.3. Politica de presupuestacion.

Una vez que la DPF comunique el presupuesto autorizado, la DRMSG y las Unidades
Administrativas deberdn realizar, en su caso, el ajuste a sus requerimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con el monto aprobado.

De conformidad con el articulo 25 de la LAASSP, se podran contratar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, solamente cuando se cuente con la autorizacién del
presupuesto por parte de la SHCP, conforme el cual debera programarse los pagos

respectivos.
IV.4. Politica de] PAAAS

Las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, en la planeacidén, programacién y
presupuestacion para la contratacidn de las adquisiciones, arrendamientosy servicios
deberan ajustarse a los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los
programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan,
considerando los recursos establecidos en sus presupuestos y la existencia de bienes
en sus inventarios.

IV.5. Politica de consolidacidon.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacién y aprovechar el volumen de compra
de la CONDUSEF; la DRMSG debera consolidar la adquisicién y/o contratacién de los
pienes y servicios que determine la VPA.

Para tales efectos, la DRMSG debera revisar la “Relacién de bienes, arrendamientos y
servicios que las dependencias y entidades de fa Administracién Publica Federal
pretenden contratar en forma consolidada” que publica la Unidad de Politica de
Contrataciones PuUblicas de conformidad con la informacidn que le proporcionan las
dependencias y entidades, a efecto de identificar los proyectos de consolidacién de
los demas entes publicos que pudieran coincidir con las necesidades de la
CONDUSEF y debera proponer a la SHCP ia pertinencia de sumarse al proyecto de
consolidacién de que se trate.

Si se identifica fa existencia de un proceso de consolidacidon en el que la CONDUSEF
pueda participar, para determinar la conveniencia del proceso consolidado, la
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CONDUSEF debera realizar la estimacion de los precios de los bienes y servicios
considerando Unicamente los correspondientes a la CONDUSEF y contrastarad el
precio total obtenido en dicha estimacidn de precios, contra el precio total que
corresponderia cubrir ala CONDUSEF si la contratacidn se hace en forma consolidada
seguln se desprenda de la investigacién de mercado practicada para el proceso de
consolidacién.

La CONDUSEF s6lo participaré en los procedimientos de contratacidn que se realicen
en forma consolidada, cuando el precio estimado que se pretende obtener en virtud
a la consolidacién mas los gastos inherentes al procedimiento de contratacion
consolidado que deba cubrir la CONDUSEF, sean inferiores al precio estimado que se
obtuvo en la estimacién de precios que se hizo para determinar el precio de los bienes
y servicios si la contrataciéon no fuera consolidada, mas fos gastos del procedimiento
de contratacidn que en su caso deberia realizar la CONDUSEF.

IV.6. Politica sobre las convocatorias a la licitacién publica y las invitaciones a
cuando menos tres personas.

La DRMSG contard con modelos de convocatorias y de invitacion, los cuales se
elaborarédn conforme al orden establecido en el articulo 39 del Reglamento.

Los proyectos de convocatorias a la licitacion publica y de invitacién a cuando menos
tres personas, Iinvariablemente deberan ser sometidas a consideracidn del

Subcomité.

Las publicaciones de las convocatorias de licitaciones pUblicas se efectuaran por los
operadores autorizados correspondientes en el Sistema CompraNet, ademas se
enviard un resumen de la misma al DOF; en el caso de las invitaciones a cuando
menos tres personas, se publicaran en el Sistema CompraNet y adicionalmente en la
pagina de Internet de la CONDUSEF.

IV.7. Politica de anticipo.

El anticipo se otorgara al proveedor a los 5 {cinco} dias habiles de haberse recibido en
fa DPF el contrato o pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia I
correspondiente y la factura emitida por el proveedor. \'{\;\

IV.8. Politica de pago.

Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados, se efectuaradn mediante
transferencia electrénica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, a través del /

<
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Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) que opera la SHCP y se
realizardn dentro de los 20 (veinte) dias naturales contados a partir de la entrega de
la factura respectiva, debidamente requisitada en la DPF, siempre y cuando se haya
entregado a dicha Direccién debidamente requisitado el contrato o pedido, la o las
garantias, la solicitud de registro de compromiso en el SICOP, asi como el documento
mediante el cual consta la aceptacion de los bienes suministrados o los servicios

prestados que soporte el pago correspondiente.

En el caso de que el proveedor determine solicitar el descuento de su documento a
través de Cadenas Productivas se estard a lo previsto en las Disposiciones para
incorporarse al Programa Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,
Institucién de Banca de Desarrollo.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcién se podra cubrir el pago de
adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante el fondo revolvente asignado a

fas unidades administrativas.
IV.9. Politica sobre investigacion de mercado.

Para la adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacién de servicios a
través de licitacidn publica, invitacidn a cuando menos tres personas o adjudicacién
directa, la DRMSG en un plazo no mayor a 10 dias habiles, efectuara ta investigacidn
de mercado de acuerdo a o establecido en la requisicidn, sus requisitos y anexos
técnicos, con la finalidad de proporcionar un punto de referencia para gue se
determine el tipo y caracter del procedimiento de contratacion.

Para la contratacion fundamentada en el articulo 42 de la Ley, cuyo importe sea
inferior a trescientas veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacidn, la
investigacién de mercado se acreditara cuando menos con una cotizacién con su
respectivo formato de solicitud. Dicha excepcidn deberé sujetarse a los principios de
las medidas previstas en la Ley Federal de Austeridad Republicana y en las
disposiciones que de ella emanen.

En todo caso la responsabilidad de las Areas requirentes y técnicas se limitaran a la
definicién de los requisitos técnicos de participacion y descripcién técnica del objeto
de la contratacidn que deben cumplir los posibles proveedores, asi como de la
evaluacién de su cumplimiento para efectos de investigacidn de mercado, de si los
contenidos en las fuentes que determine utilizar la DRMSG relinen las caracteristicas
sefaladas por el Area requirente en la Requisicién.
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Ilgualmente, las Areas requirente y técnica, podran proponer a la DRMSG, que en la
investigacién de mercado se consideren fuentes de informacién especificas
adicionales a las que determine la propia DRMSC.

Correspondera a la DRMSG dirigir y realizar la investigacidn de mercado, conforme a
las técnicas de la materia y verificar que la misma se ajuste a la normatividad aplicable,
asi como que en el informe de resultados de la investigacidn de mercado se
comprendan los aspectos que en cada caso concreto deban considerarse propdsitos
y finalidades de la investigacidén de mercado, al tenor de lo dispuesto en el articulo 29
del Reglamento, asimismo, se identifique en la medida de o posible, la existencia de
al menos cinco posibles proveedores con capacidad para proveer los bienes o prestar
los servicios de acuerdo con los requisitos y condiciones que se pretenden establecer
en la convocatoria como lo exige el numeral 421110 del MAAGMAASSP. La
investigacién relativa al precio de los bienes o servicios serda de la exclusiva
responsabilidad de la DRMSG.

Tratdndose de servicios diversos que puedan ser contratados en forma separada o
integral, la investigacién de mercado deberd comprender, entre otros aspectos, la
estimacion de los precios.

En dicha investigacién de mercado deberan considerarse igualmente los costos {de
administracién) que implicaria el realizar los procedimientos de contratacién en
forma separada contra los que implicaria [a realizacién de dicho procedimiento en
forma integral, con la finalidad de que el 3rea que determine la manera como se hara
la contratacidn tenga en cuenta tales elementos al tomar su determinacidn.

Cuando se trate de bienes o servicios en materia de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TIC), debera verificarse si existen entes pUblicos con capacidad para
brindar el bien o servicio requerido, de acuerdo a lo establecido en el numeral 9 del

MAAGCTICSI.
IV.10. Politica sobre la elaboracién de contratos y pedidos.

Para la determinacion del instrumento juridico que deberd formalizarse, se debera
observar lo siguiente:

A. Los servicios cuya realizacion sea inferior a 15 dias naturales, se podran

formalizar mediante pedido.
B. Los bienes cuya entrega se realice dentro de los 10 dias naturales, se podran

formalizar mediante pedido.
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En ambos casos, sera hasta por el monto de adjudicacién directa que establezca el
Comité.

Contratos y pedidos

La DRMSG contara con contratosy pedidos tipo, previamente aprobados por la DGSL,
conforme a los cuales se elaboraran los contratos. Dichos contratos tipo deberan
actualizarse cada vez que existan modificaciones a la normatividad aplicable.

Los proyectos de contratos, de pedidos y de convenios modificatorios, previamente a
su formalizacién, se enviardn a la DGSL para su validacion.

Para la revision y validacién de los contratos y convenios deberan adjuntarse todos los
datos y documentos que permitan realizarlas debiendo darse cumplimiento a los
siguientes tiempos contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de
notificacién del fallo, de la aprobacion del Comité o de la adjudicacién del contrato y/o

pedido.

Dias habiles

Accién Area Oficinas UAU
Centrales
Elaborar contrato y/o DRMSG 5 No aplica
pedido UAU No aplica 3
Opinién del contrato .
y/o pedido DRMSG No aplica 2
validacién juridica
del contrato y/o
bedido DGSL 5 5
DRMSG ] 1
UAU No aplica 2
Administrador del
Firma del contrato Contrato 2 No aplica

(Director del Area

y/o pedido Reguirente)
Proveedor o
Prestador del 2 2
Servicio
TOTAL 15 15
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En caso de no recibir comentarios del Area requirente en el plazo previsto; se
entenderd que estan avalados los aspectos técnicos del proyecto enviado.

La DRMSG contara con contratos y pedidos tipo, previamente aprobados por la DGSL,
conforme a los cuales se elaboraran los contratos y pedidos.

Cada vez que sez reformada o adicionada la Ley, su Reglamento o las demas
disposiciones juridicas en la materia, la DRMSG modificara, en su caso, los proyectos
de contratos tipo, los cuales sometera a revisiéon de la DDCCRR y aprobacion de la
DGSL.

IV.1. Politica de importacidon y pago de impuestos y derechos.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la licitacion
pUblica, invitacién a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién,
preferentemente deberdn establecerse condiciones de entrega D.D.P. (Delivered
Duty Paid) V.AT. un paid (entregado, derechos pagados, excepto el Impuesto al Valor
Agregado), el lugar de destino sera el domicilio ubicado en el territorio nacional, el
proveedor deberad pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los
bienes a territorio nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino de los
bienes licitados. También deberd cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias
que apliqguen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. La CONDUSEF
Unicamente pagaré el Impuesto al Valor Agregadoy, en su caso, los demas impuestos
y derechos que establezcan las disposiciones legales aplicables.

V. BASES Y LINEAMIENTOS

V.1 El Area y nivel jerdrquico de los servidores publicos que atenderdn y se
responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos de

contratacion.

V.1.1El Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme
a lo establecido por los articulos 20 y 21 de |la Ley. 3 i\:}

La DRMSG serd el area encargada de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS con
base en la informacién gue le proporcione la DPF sobre el techo presupuestal
estimado para el aho fiscal que corresponda y en atencién a la programacion de
bienes y servicios gue remitan las diversas Unidades Administrativas.
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V.1.2 Los Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones, asi como la forma en que éstos deberan documentar tal

requisicion.

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra o servicio
seran:

Autoriza- Director General o superior.
Solicita: Directores de Area
A. Requisicién.

La requisicion se documentara conforme al formato establecido en el MAAGMAASSP
y se registrara en el sistema informatico implementado para tal efecto, deberd
contener una descripciéon amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o
servicios solicitados y acompanarse, en su caso, de los anexos técnicos
correspondientes, indicando el plazo y condiciones de entrega o la vigencia requerida
para la contratacidn, la autorizacidon del servidor pUblico facultado para ello, y
tratdndose de adquisicién o arrendamiento de bienes, se requerird de la constancia
de la no existencia de bienes de las mismas caracteristicas o, en su caso, el nivel de
inventario de los mismos que haga necesario adquirir o arrendar dichos bienes; en
todos los casos deberan contar con la suficiencia presupuestal, segun corresponda.

Debera estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el servidor pUblico
facultado para ello, contar con la suficiencia presupuestaria. En el caso de bienes,
adicionalmente se anexara la constancia de no existencia en el almacén, o bien, de
gue los bienes con que se cuenta estan desactualizados o no resultan idéneos para
satisfacer la necesidad del Area requirente.

B. Documentacion soporte de la requisicién:

1. Anexo técnico en el que se precisen las caracteristicas técnicas que se
requieren de los bienes o servicios, asi como la oportunidad con gque son
requeridos y, en su caso, los recursos técnicos, financieros y demas que las :
Areas requirentes estimen que deben poseer los(as) proveedores(as), para \\é\
poder cumplir con la entrega de los bienes o la prestacién del servicio con la '
calidad y oportunidad requeridos, con la finalidad de que los mismos sean
analizados durante la investigacidn de mercado y, en su caso, permitan |
determinar la existencia de los bienes o servicios solicitados, asi como de
proveedores(as) de los mismos y el procedimiento de contratacién que debe

A
I

i
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realizarse. Las especificaciones detalladas deberan presentarse en los anexos a
gue se refiere este apartado.

Dicho anexo técnico debera ser suscrito por el Area requirente y por el Area
técnica, cuando por la naturaleza del servicio asi lo requiera.

2. Senalar fecha, lugary condicidn de entrega de los bienes o de la prestacién de
los servicios.

3. Cuando se trate de bienes o servicios en materia de TIC, se debera contar con
la autorizacién técnica emitida por la Direccidn Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones y debera presentar la autorizacidon Unidad de Gobierno
Digital de la SFP, de conformidad con lo senalado en el numeral 9, segundo
parrafo del MAAGTICSI.

4. Cualgquier area puede solicitar la contratacion de bienes o servicios en materia
de TIC, previa validacién de la Direccién Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, a través de un informe de viabilidad técnica que ésta emita
para tal efecto.

5. La determinacidén de los casos concretos para la aplicacién de deducciones al
pago, asi como la base para su calculo y el limite a partir del cual procedera la
rescision del contrato. Para lo anterior, el Area requirente se podra auxiliar del

Area técnica y/o del Area contratante. T)\{
|
i

6. En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y
demas normas establecidas en la Ley Federal sobre Metrologia vy
Normalizacién, y a falta de éstas, las normas internacionales que aplican al bien
o servicio solicitado.

7. En su caso, el senalamiento de los catédlogos, fotografias, disenos, folletos, f é -

planos, entre otros, indicando el idioma en el que se requieran cuando
corresponda.

8. Para la determinacidon de [os casos en que para el procedimiento de \j\
contratacién se requiera la presentacién de muestras deberd precisarse si se N
solicitan con el objeto de verificar el cumplimiento de las especificaciones
solicitadas de los bienes o servicios, de conformidad con los articulos 29 |
fraccion X de la Ley y 39 fraccién |l, inciso e) del Reglamento o, en su defecto, |
determinar si es suficiente un método de simple verificacion o inspeccién /f
visual que garantice la comprobacién de los resultados minimos requeridos sin /

LY s
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necesidad de conocimientos técnicos especiales; verificaciéon que podrd
llevarse a cabo durante la evaluacidn de las proposiciones para corroborar el
cumplimiento de un requisito de participacion, y/o durante la vigencia del
contrato para asegurar el cumplimiento de las especificaciones requeridas, a
efecto de aceptar los bienes o servicios de gue se trate, las cuales podran
exigirse cuando se cumpla alguno de los siguientes requisitos:

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

b. Que se trate de productos gue se entreguen junto con la prestacién de
servicios de manera periédica, como pueden ser los consumibles de aseo,
papel de bano entre otros, para los servicios de limpieza.

c. Que se trate de bienes o servicios en los que la calidad del bien o servicio
objeto de la contratacidén no pueda ser determinada de manera objetiva
conlasimple descripcion de las caracteristicas de los bienes o servicios, sino
que para apreciar el cumplimiento de la misma se requiere la apreciacion
de dicha calidad por los sentidos o su verificacion mediante pruebas

técnicas.

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

En los casos, en que la apreciacién de las muestras implique su desaparicién o
menoscabo por consumo, aplicacién, transformacidén o destruccidn, en la
convocatoria deberd sefalarse el destino que se le dard a la muestra proporcionada
una vez que ésta sea analizada por el drea requirente, o bien, que dada la naturaleza
de la misma no habra lugar a devolucién.

Las requisiciones de compray las de servicios deberan entregarse en la DGPF, y para
el caso de servicios de capacitacion Unicamente la Direccién de Administracion de
Personal podrad entregar dichas requisiciones:

C. Documentacioén adicional para iniciar el procedimiento de contratacién:

1. Resultado de la investigacién de mercado, el cual debera ser elaborado por la
DRMSG de manera conjunta con el drea requirente.
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2. Sila contratacién rebasa un ejercicio presupuestal debera acompanarse de la
autorizacién del titular de la CONDUSEF o del servidor publico que se delegue
dicha atribucidén. En caso de que la contratacidn inicie su vigencia en el gjercicio
fiscal inmediato siguiente, deberd acompanarse de la autorizacidén de la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

3. En caso de la adquisicidon de bienes de inversiéon clasificados en el capitulo
5000, se debera entregar el oficio de liberacién de inversidn correspondiente.

4. Tratdndose de bienes y servicios catalogados como TIC, se deberd acompanar
del dictamen favorable, desde el punto de vista técnico, que emita la Unidad

de Gobierno Digital.

5. Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera atender lo
siguiente:

A) Adjuntar copia de la autorizacién emitida por el Titular de la CONDUSEF, o
del servidor puUblico en guien se haya delegado tal facultad, para la
erogacién del gasto que corresponda. El original de la autorizacién se
debera entregar en la DPF.

B) Los oficios de no existencia de personal, y de trabajo no existentes, asi como el
dictamen a que se refiere el articulo 19 de la Ley.

C) Para el caso de fa edicién e impresiones de libros y publicaciones, se acompafiara la
autorizacion del Titular de la CONDUSEF o del servidor pudblico en quien se haya

delegado tal facultad.

6. Acompahfar la autorizacidn expresa de la DPF; cuando el pago de los bienes o
servicios sélo pueda efectuarse por adelantado o tratdndose de alguna

suscripcion.

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

8. Para la difusidn de campahas, entregar copia de |la autorizacidn emitida por la
Secretaria de Gobernacidn, en términos de las disposiciones aplicables.
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9. Entregar la autorizacion del Titular de la CONDUSEF, o del servidor pUblico en
quien se haya delegado tal facultad para la erogacién de recursos del concepto
3800 que requieran normativa o legalmente dicha autorizacion.

10. Senalar el cargo del servidor publico que fungira como Administrador del
contratoy, en su caso, de quien lo apoyara en la supervisién del contrato.

1. Cuando corresponda, el escrito de justificacién de procedencia de excepcién a
la licitacién publica.

12. Senalar los criterios y términos para la evaluacién de las proposiciones, y en el
caso del mecanismo de evaluacién de puntosy porcentajes, la ponderacion de
los rubros y subrubros correspondientes. Cuando en uh procedimiento de
contratacion se agrupen requerimientos de dos o mas areas, en la evaluacion
técnica debera participar un representante de cada area.

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

14. Tratédndose de articulos promocionales, folletos, posters, tripticos, dipticos,
libros, ediciones especiales, guias y cualesquiera similares, se deberd de
adjuntar la autorizacidn de la Direccion General de Educacién Financiera, de
impresién, edicién, publicacién y/o grabado, debidamente requisitado.

D. Tiempos de respuesta para atender requisiciones.

Los plazos minimos estimados para la atencién de requerimientos de bienes y
servicios, contados a partir del ingreso de la requisicion a la DRMSG y hasta la firma
del contrato o pedido, dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento de
contratacién a instrumentarse, seran los siguientes:

Tipo de procedimiento Carécter Dias naturales
Licitacion plblica Nacional 70
Licitacion publica Internacionatl abierta 75

Internacional bajo cobertura

Licitaciéon publica

P de tratados 35
Invitacidon a cuando menos Nacional o inter . | 40
tres personas : naciona

Adjudicacién directa Con independencia de su 25

caracter
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E. Servicios de capacitacién.

En el caso de contratacidon de servicios de capacitacién por el procedimiento de
adjudicacién directa al amparo del articulo 42 de la Ley, las unidades administrativas
deberan presentar la requisicién y la solicitud de contratacién por lo menos 20 (veinte)
dias naturales previos al inicio del servicio de capacitacién a través de la Direccidn de
Administracién de Personal. En |a solicitud se deberdn mencionar los beneficios de la
asistencia del servidor publicos al servicio en cuestidn y los recursos presupuestales

que se afectaran.
F. Servicios de comunicacién social y publicidad.

La contratacidén de servicios correspondientes a: “Difusidn por radio, televisién y otros
medios de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales” (partida
-genérica 361) y "Servicios de creatividad, preproduccién y producciéon de publicidad,
excepto Internet” (partida genérica 363); deberdn de requerirse por escrito a la
Direccidon General de Educacidn Financiera ya que a dicha area administrativa le
atafe coordinar, organizar y administrar tales partidas. Las requisiciones deberan
autorizarse por el Titular de la Direccion General de Educacién Financiera quien las

enviard a la DRMSC.

Las solicitudes correspondientes a servicios de “Difusion por radio, televisién y otros
medios de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales” (partida
genérica 361), deberdn encontrarse autorizadas por ta Secretaria de Gobernacién
dentro del Programa Anual de Comunicacién Social de la CONDUSEF, éste dltimo
deberé tramitarse por conducto de la Direccién General de Educacién Financiera.

La contratacion de servicios de impresidn de documentos oficiales para la prestacion
de servicios publicos; impresidon y elaboracidn de material informativo derivado de la
operaciény administracién, informacion en medios masivos derivada de la operacién
y administracién, denominados “Servicios de apoyo administrativo, traduccién,
fotocopiado e impresidn” partida genérica 336, cuyos documentos ostenten el
logotipo de la CONDUSEF o el Escudo Nacional, deberd contar con el visto bueno del
Director General de Educacidn Financiera, quien deberd gestionar la contrataciéon
correspondiente a través de la DRMSG.

Cuando en el servicio no se requiera de logotipo o escudo gue deba validarse como
parte de la identidad grafica de la CONDUSEF, las areas podran presentar su
requerimiento sin el visto bueno mencionado en e! parrafo anterior.
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La Direccién General de Educacidn Financiera serd la Unica area responsable de
autorizar y solicitar mediante requisicién a la DRMSG la contratacion de medios de

difusidon masiva impresos y electrénicos.
G. Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones.

La contratacién de Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados partida
genérica 331; Servicios de consultoria administrativa, procesos, téchica y en
tecnologias de la informacién partida genérica 333, y Servicios de investigacion
cientifica y desarrollo partida genérica 335, deberdn solicitarse mediante requisicion
a la DRMSG adjuntando copia de la autorizacién escrita del Titular de la CONDUSEF
para la erogacion del gasto que corresponda, o del servidor publico en quien se haya
delegado tal facultad, cuyo cargo no puede ser con nivel inmediato inferior al de
Director General.

Para ello, se debera presentar en primera instancia el oficio de solicitud a la DPF para
certificar en su caso la suficiencia presupuestal previamente a su presentaciéon al
Titular de la CONDUSEF.

H. Servicios de traslado.

La solicitud de contratacién del proveedor para el suministro de boletos de avidn
correspondientes a la partida genérica 371 Pasajes aéreos, Unicamente podra
autorizarla el Titular de la DPF y la solicitud correspondiente serd remitida para su
atencién a la DRMSCGC.

l. Servicios oficiales.

El ejercicio de las partidas genéricas 381 Gastos de Ceremonial; 382 Gastos de Orden
Social y Cultural; 383 Congresos y Convenciones; y 384 Exposiciones sélo podra
autorizarse por el Titular de la CONDUSEF o del servidor pUblico en quien se haya
delegado tal facultad; para ello se debera presentar en primera instancia el oficio
solicitud en la DPF para certificar, en su caso, la suficiencia presupuestal previamente
a su presentacion para autorizacién al Titular de la CONDUSEF.

1. Servicios para la organizaciéon de un evento.

Las especificaciones correspondientes para la realizacién de eventos deberdn
establecerse por el drea requirente, con la validacidn de la DRMSG.
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V.1.3 El Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran
para determinar la conveniencia de adquirir o arrendar, de conformidad con el
articulo 12 de la Ley.

El 2drea encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la
conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcidén a compra
serd el Area técnica con base en la informacién de que disponga v/o la que le
proporcione el Area requirente. El Area requirente debera acreditar por escrito la
justificacién de la necesidad.

V.1.4. El Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio en la
adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel
jerarquico del servidor publico responsable de autorizar dicha contratacién,
conforme al articulo 12 Bis de la Ley.

Para la adguisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el Area requirente con
el apoyo del Area técnica de la adquisicidn, seréd la responsable de efectuar el estudio
de costo beneficio para determinar su conveniencia y la viabilidad sera autorizada por
el Titular del Area requirente cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior al de Director

de Area.

Para tal efecto el Area requirente debera observar lo dispuesto en los articulos 12 Bis
y 41 fraccidn IX de la Ley, asi como la Metodologia y criterios de cardcter técnico para
la elaboracién de trabajos valuatorios que permitan dictaminar el valor de los bienes
intangibles, bienes inmuebles, bienes muebles usados, unidades instaladas y
unidades econdmicas de los que las dependencias, la Procuraduria General de la
RepuUblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y las
entidades pretendan adquirir derechos de propiedad, posesidn o cualquier otro
derecho real mediante: compra-venta, arrendamiento financiero, permuta, donacién
y dacién en pago; publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de

2009.

V.1.5. El Cargo de los servidores publicos o el Area responsable de realizar la
investigacién de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento

de la Ley.

La investigacion de mercado a que se refiere el sexto parrafo del articulo 26 de la Ley,
serd realizada por la DRMSQG, la cual, en caso de requerirlo, atendiendo a la naturaleza
y complejidad técnica de los bienes o servicios a contratar, podra solicitar el apoyo por
escrito del Area requirente y, en su caso, del Area técnica, especificando
puntualmente los aspectos en los que se requiere proporcionar los elementos
técnicos que permitan realizar la investigacion de mercado.
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En el casc de bienes y servicios catalogados como TIC, el Area técnica serd
invariablemente la Direccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

El Area requirente de los bienes o servicios o el Area técnica a las que se les haya
solicitado el apoyo por parte de la DRMSG, deberd enviar por escrito los
requerimientos solicitados. Dicho escrito deberd estar firmado por el Titular del Area
requirente o técnica, o por un servidor pUblico adscrito a dichas areas con nivel
minimo de Director General.

La investigacidon de mercado deberd integrarse al expediente de contratacién,
incluyendo el resultado de la misma (FO-CON-5); en su caso, las solicitudes de
cotizacién (FO-CON-4) y las cotizaciones presentadas por los (las) posibles
proveedores(as), asi como las declinaciones que se hubieren recibido por parte de
éstos; y los documentos que acrediten las demas fuentes consultadas de acuerdo al
articulo 28 del Reglamento.

V.1.6 El Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos de bienes y/o
servicios con otras dependencias y entidades, asi como la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de las diversas Unidades Administrativas,
sera el titular de la VPA quien podra autorizar dichos esquemas de contratacién.

V.1.7. El Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como supervisar
el cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la Ley.

Tratdndose de la adquisicidn de bienes y/o servicios que se requieran de manera
reiterada o que por su naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la
celebracién de contratos abiertos, el Area requirente debera plantearlo por escrito a
la DRMSG la que serd la responsable de determinar su conveniencia, debiendo indicar
el Area requirente respectiva, las cantidades minimas y maximas a adquirir, o el
presupuesto minimo y maximo gue se ejercera.

V.1.8. Los Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacidon o que se relacionen
con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su
notificacién; solicitar la cancelacién 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 /
ﬂ

q /]
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las Areas responsables a las que se encuentren adscritos dichos servidores
publicos.

A. Para someter casos al Comité
El Titular del Area requirente con nivel minimo de Director General.

B. Para solicitar informacién de asesorias, consultorias, estudios e
investigaciones, asi como para emitir el informe de conclusién
El Titular del Area requirente con nivel minimo de Director General.

C. Para concentrar la informacion relativa a la contratacion de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.-
El titular de la VPA por conducto del Titular de la DRMSC.

D. Para la autorizacién del otorgamiento de anticipos.-
El titular de la VPA o el Titular de la DPF.

E. Para firmar convocatorias y oficios de invitacién.-

El titular de la VPA o el Titular de la DRMSG, gquien dard aviso por escrito de la
publicacion en el sistemma CompraNet, de la convocatoria del procedimiento de
contratacién, o bien de la entrega de la primera invitacidon tratdndose de un
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, al Organo Interno de
Control y al area solicitante de los bienes o servicios dentro de los 2 (dos} dias habiles
siguientes, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de
presentacién y apertura de proposiciones y en la junta publica en la que se dé a

conocer el fallo.

F. Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacién pdblica y firmar los
documentos.-

El Titular de la DRMSG o, en caso de ausencia, el Jefe de Departamento de
Licitaciones, Contratacionesy Compras, serd quien podra presidir, conducir y suscribir
documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de aquéllos

relacionados con los mismos.

G. Para solicitar una reduccién de plazo entre la fecha de publicacién de la
convocatoria y el acto de presentacién y apertura de proposiciones.

El servidor publico con nivel jerarquico minimo de Director General del Area
requirente de los bienes o servicios, debera solicitar la aprobacién del Titular de la
DRMSG mediante escrito debidamente fundadoy motivado en la Ley, cuando se trate
de licitaciones pUblicas nacionales o internacionales fuera del ambito de aplicaciéon
de los tratados, y/o en lo dispuesto en los capitulos de compras del sector

A g
\ ¢
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gubernamental de los tratados de libre comercio, en los casos de los procedimientos
internacionales bajo la cobertura de éstos.

H. Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las invitaciones
a cuando menos tres personas.

El Titular de la DRMSG, y el Jefe del Departamento de Licitaciones, Contratacionesy
Compras.

El Titular de la DRMSG o, en caso de ausencia, el Jefe del Departamento de
Licitaciones, Contratacionesy Compras sera responsable de verificar que se entregue
la invitacién a todas las personas senaladas por el Titular de la DRMSG, cuando menos
5 {cinco) dias naturales previos a la celebracién del acto de presentacidn y apertura
de proposiciones contados a partir del dia siguiente de la Ultima invitacién.

I. Para solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion.-
Los servidores publicos con nivel minimo de Director General.

J. Para suscribir contratos o pedidos, asi como sus modificaciones.-

Los contratos y sus modificaciones seran firmados por los titulares de la DRMSG y el
Director del area requirente. En su ausencia, se estara a lo dispuesto en el Estatuto
Organico de la CONDUSEF.

K. Para solicitar la adquisicién de bienes y/o servicios en materia de TIC.-
En caso de la adquisicidn de bienes y/o servicios en materia de TIC, la solicitud deberd
ser suscrita por un servidor publico con nivel jerdrquico minimo de Director de Area.

L. Para realizar las evaluaciones técnica, legal, administrativa y econémica de las
proposiciones y/o cotizaciones.-

En el caso de licitaciones e invitaciones a cuanto menos tres personas, el nivel
jerarguico del servidor puUblico facultado para llevar a cabo la evaluacidn técnica de
las proposiciones, serd de Director de Area del Area técnica o, en su caso, del Area
requirente, quien se encargara de llevar a cabo la evaluacidn técnica de las propuestas
obtenidas y emitir el dictamen técnico correspondiente. Para firmar las evaluaciones
técnicas, el nivel jerarquico minimo sera de Director de Area.

Para efecto de lo anterior, el dictamen técnico serd aguel que contenga el resultado
de la evaluacién técnica de las proposiciones, en el cual se determina cuales
propuestas cumplen con los requisitos solicitados y cuales son desechadas.

S
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La evaluacién legal-administrativa y econdmica de las proposiciones seré realizada
por el Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y en su ausencia, por el
Jefe del Departamento de Licitaciones, Contrataciones y Compras. La DRMSG para
propuestas en la que participen de manera conjunta dos o mas proveedores, podra
solicitar el apoyo de la DGSL.

En el caso de adjudicaciones directas, el nivel jerarquico del servidor pdblico facultado
para llevar a cabo la evaluacidon técnica de las cotizaciones segun sea el caso, serd de
Director de Area del Area técnica o en su defecto, del Area requirente. Para firmar la
evaluacidn técnica a que se hace referencia, el nivel jerarquico minimo sera de
Director de Area. La justificacién técnica debera incluir la evaluacién técnica de
conformidad con los requisitos establecidos en las solicitudes de cotizacidon y el
método de evaluacion elegido.

V.1.9. Las Areas responsables para solicitar la autorizacién correspondiente para
los casos en que la contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del
ejercicio fiscal siguiente al inicio de aquél en que dicha contratacion se formalice.

Las Areas requirentes solicitardn a la DPF en su caso, tramite la autorizacién de
contratacién plurianual, observando lo establecido en los articulos 50 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 147 del Reglamento; por lo
que se refiere a la autorizacién especial para convocar, adjudicar y, en su caso,
formalizar contratos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, deberan
atender lo sefalado en los articulos 35 de dicho ordenamiento legal y 146 del
Reglamento.

La DPF tramitara las solicitudes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
siempre y cuando, cubran todos los requisitos, estén debidamente fundadas y
motivadasy, para el caso de las plurianuales, cuenten con suficiencia presupuestal en
el aflo de inicio de la vigencia. Para el caso de las especiales, deberan estar
considerados en el anteproyecto de presupuesto los recursos necesarios para la
contratacidon, toda vez que estas contrataciones estaran sujetas a la disponibilidad
presupuestaria del ano en el que se prevé el inicio de su vigencia.

Sera requisito indispensable para iniciar el procedimiento de contratacién respectivo
contar con la autorizaciéon otorgada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

V.1.10. El nivel jerdrquico del servidor publico de las Areas requirentes para
suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, asi
como la forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcién a la licitacion
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publica a que hacen referencia las fracciones 1, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI,
X1l y XX del articulo 41 de la misma Ley.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcidn a la licitacidon publica a que
hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, V]I, IX, primer parrafo, X|, XIl y XX del articulo
41de la Ley, el Titular del Area reguirente de los bienes y/o servicios, con nivel minimo
de Director General, seré el facultado para suscribir el escrito a que se refiere el
segundo parrafo del articulo 40 de la propia Ley y 71 del Reglamento, acreditando
dichos supuestos de la siguiente forma:

Dichas excepciones deberadn sujetarse a los principios de las medidas previstas en la
Ley Federal de Austeridad Republicana y en las disposiciones que de ella emanen.

Para la fracciéon I, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes
y/o publicaciones.

Para la fraccion [V, mediante la acreditacidén de alguno de los supuestos que ponga
en riesgo la seguridad nacional o la seguridad publica, conforme a lo dispuesto en las
leyes en materia de seguridad nacional o de seguridad publica y, en su caso, previo a
la elaboracidon de la investigacidn de mercado, clasificando como reservada la
informacion gue comprometa la seguridad nacional o la seguridad puUblica, y cuente
con un propdsito genuino y un efecto demostrable, en términos de las leyes

aplicables.

Para la fraccidén V, mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes y/o publicaciones, en los cuales se acrediten los supuestos.

Para la fraccion VI, mediante copia de la resolucidn que se emita en el proceso de
rescisién administrativa.

Para la fraccién VI, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacion
publica, asi como copia de la convocatoria con sus modificaciones.

Para la fraccion IX, primer parrafo, con la descripcién de los bienes sefialada en la \\;\b\
requisicion.

Para la fraccion Xl, con la documentacién expedida por las autoridades competentes

que acrediten tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren ;
integrado los sujetos a que se refiere dicha fraccion o el anélisis documentado que /
realice el Area contratante, con el apoyo del Area requirente.
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a) Para la fraccién XX, con copia del contrato marco vigente.

V.LT. El cargo del servidor publico del Area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de proveedores(as) y a los programas que tengan por
objeto promover la participacién de las MIPYMES.,

Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, el Titular de la DRMSG
daran seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas gue
tengan por objeto promover la participacién de las empresas nacionales, en especial
de las empresas micro, pequenas y medianas.

V.1.12. El Area responsable de incorporar la informacién a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores(as), previsto en
el articulo 56, inciso b) de la Ley.

La DRMSG sera la encargada de incorporar la informacién a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores previsto en el
articulo 56, inciso b) de la Ley, previa solicitud y requisitado de los formuilarios en
CompraNet por parte de los proveedores, a gquienes se les solicitard mantener
actualizada su informacidn contenida en el referido registro.

V.1.13. Las Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de
convocatoria y contratos/pedidos, asi como las encargadas de administrar los
contratos, la prestacién de los servicios, de la aplicaciéon de deducciones, penas
convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance
de las mencionadas responsabilidades.

De las contrataciones.- Las contrataciones de la CONDUSEF gue se lleven a cabo al
amparo de la Ley, invariablemente se realizaran por la DRMSG.

De la elaboracién de los modelos de convocatoria y contratos.- Los proyectos de
convocatoria serédn elaborados por la DRMSG y deberan ser aprobados
invariablemente por el Subcomité.

Para la recepcién de los comentarios a los proyectos de convocatoria gue formulen
los interesados, la DRMSGC contard con la siguiente direccion electrénica:
convocatorias@condusef.gob.mx. Cuando se determine efectuar las invitaciones a
qgue se refiere el articulo 41, fraccion IV del Reglamento, se podrad invitar a
profesionales, cdAmaras o asociaciones empresariales del ramo que corresponda.
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Las convocatorias a la licitacidn publica aprobadas por el Subcomité seran publicadas
por la DRMSG, en el portal de CompraNet, enviando un resumen de dicha
convocatoria para su publicaciéon al Diario Oficial de la Federacién (DOF).

Para la elaboracién del modelo de contrato que deberd formar parte de la
convocatoria, la DRMSG debera utilizar los contratos tipo validados por, que se incluira
al proyecto de convocatoria gue sera sometido a revisién por el Subcomité.

La DRMSG ser3 la encargada de la elaboracidn de los pedidos de bienes y servicios de
acuerdo al modelo de pedido, validado por la DGSL.

De administrar los contratos/pedidos.- El Titular del Area requirente designara al
servidor publico de su Unidad Administrativa que sera el responsable de administrar
el contrato, el cual debera ostentar por lo menos nivel de Director de Area, quien se
encargara de dar seguimiento y verificar el cumplimiento del mismo, en su caso, con
el apoyo del Area técnica, asi como de la determinacién y trédmite para la aplicacion
de deductivas y penas convencionales, y sus respectivas notificaciones.

De elaborar los convenios modificatorios.- La DRMSG, previa solicitud de las Areas
requirentes.

En el caso de los pedidos de bienes y servicios, la DRMSG serd la encargada de
elaborar las modificaciones.

V.1.14. Los cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de
las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13, lltimo
parrafo de la Ley.

El titular de la VPA o el Titular de la DPF.

V.1.15. El Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable de determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcién de aquél, conforme a lo dispuesto por
el articulo 81 de la Ley y demas disposiciones aplicables.

El Titular del Area requirente o el servidor publico que éste designe, con nivel
jerarquico de por lo menos Director General, tomando en cuenta la opinidn de la
DGSL.

V.1.16. El cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una
licitaciéon piblica, la rescisién o la terminacién anticipada de un contrato o la
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suspension de la prestacién del servicio; los gastos no recuperables a cubrir por
una cancelacion de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables a la CONDUSEF; una terminacion anticipada, o la suspensién y las
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en caso de cancelacién de
una licitacién publica, rescision, suspensién de los servicios y terminacién
anticipada, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de
la Ley, respectivamente.

El cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una licitacion publica,
la rescisiéon o la terminacion anticipada de un contrato o la suspensidn de la

prestaciéon del servicio.

El Director General, o nivel jerarquico superior, del Area reguirente sera el servidor
publico que determine por escrito debidamente justificado la cancelacidon de una

licitacidn pUblica.

El titular de la DRMSG, y el Titular del area requirente serdn los servidores publicos
facultados para sustanciar y resolver los procedimientos de rescision de los contratos
o pedidos, o bien, para no proceder a la rescisidon respectiva tomando en cuenta la

opinién de la DGSL.

La terminacién anticipada debera ser determinada por la DRMSGC con apoyo del area
administradora del contrato y la suspensiéon de |la prestacidén de servicios contratados
deberd ser determinada por un servidor pUblico con nivel minimo de Director General
del Area requirente, tomando en cuenta la opinién de la DGSL.

Los servidores publicos encargados de solicitar la tramitacién de la rescision, ta
terminacion anticipada o la suspension, seran las que funjan como Administradores
del contrato o pedido y deberan solicitarlo a la DRMSG con un dictamen que

contenga al menos:

Descripcion de los bienes o servicios contratados,

Descripcién de las obligaciones contenidas en el contrato,

Fecha de incumplimiento de las obligaciones, y

Causas o razones gue dan lugar a solicitar la tramitacién de la rescision, la

terminacidén anticipada o la suspensién.

INFNENIE

Los incumplimientos detectados por el Administrador del contrato o pedido debera
notificarlos al prestador de servicios en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de
que se generd el incumplimiento.
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En el caso de terminaciéon anticipada se debe notificar al prestador del servicio por
escrito con 30 dias naturales de anticipacién a la terminacion.

El cargo del servidor publico que determinara los gastos no recuperables a cubrir por
una cancelacién de licitacidn publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables a la CONDUSEF, una terminacidén anticipada, o la suspension.

El Titular del Area requirente con nivel jerdrquico minimo de Director General los
determinarg, en términos de lo dispuesto en los articulos 101y 102 del Reglamento.

El cargo del servidor puUblico que determinaré las consideraciones necesarias para
elaborar el finiguito en caso de cancelacién de una licitacidn pablica, rescisidn,
suspension de los servicios y terminacién anticipada.

Elaboracién del finiguito en casos de la cancelacién de una licitacién publica,
rescision, terminacién anticipada del pedido o contrato y suspensién.

La DRMSG, en conjunto con el Area requirente, considerando lo siguiente:
Fecha, lugary hora para la celebracién del finiquito.
Notificard al proveedor dicha fecha, lugar y hora.
Levantara constancia de dicho finiquito que contendrd como minimo:
Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito.
- Medio que se utilizd para hacer del conocimiento del proveedor la fecha,
lugar y hora en que se elaborara el finiguito.
- Personas gue intervienen
- Fecha en que fue -cancelada Ila licitacién publica, terminado
anticipadamente, rescindido el contrato o suspendido el servicio. Fecha de
notificacién de la cancelacion de la licitacidn publica, terminacién

anticipada, rescisidén o suspensién. /i
- Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de
prestacién de servicios que abarca.

- Anticipos otorgados y amortizacién de los mismos, en su caso.
- Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de

pago.
- Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados \“\
aun no pagados y el cdlculo aritmético con el que llega a esa cantidad. WY
Penalizaciones y deductivas, en su caso.
- Firma de las personas que intervengan.

—

Los servidores publicos que funjan como Administradores del contrato o pedido
deberadn precisar para el caso de rescisidén de contrato o pedido por causas imputables
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a los proveedores, si el incumplimiento causd dafos y perjuicios graves a la Entidad y,
en su caso, el sefalamiento de que se hayan entregado los bienes o servicios con
especificaciones distintas a las convenidas.

V.1.17. El Area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos/pedidos, asi como de sustituir o cancelar las
garantias senaladas en los articulos 48 y 53, segundo parrafo de la Ley, y
comunicar dicha cancelacién o, en su caso, solicitar la ejecucién de garantia.

La DRMSG determinard los montos menores de las garantias de cumplimiento, de
acuerdo a la normativa aplicable en la materia. La cancelacién de las garantias la
realizara la DPF previa solicitud que formule la DRMSG. En todos los supuestos se
debera dejar constancia expresa.

El area responsable de solicitar la efectividad de las garantias sera la DPF.

V.1.18.Las Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago
de las facturas que presenten los proveedores.

El Area requirente, por conducto del Administrador del contrato o pedido, a la
recepcion del servicio emitird y tramitara de inmediato el formato “Conformidad de
Prestacién del Servicio”, remitiéndolo a la DPF para continuar con el procedimiento

de pago respectivo. S/

En el caso de bienes, el Administrador del contrato o pedido, una vez que el
Departamento de Almacén e Inventarios haya verificado que se dio cumpiimiento a
lo estipulado en el instrumento contractual correspondiente, emitird el formato de
“Entrada al Almacén”, y el Administrador lo remitird de inmediato a la DPF para
continuar con el procedimiento de pago respectivo.

La factura que presente el proveedor debera ser electrdnica, cubriendo los requisitos
establecidos en las disposiciones juridicas aplicables, e invariablemente deberd
presentarse para su cobro debidamente reguisitada en la direccién electrénica que }
sefale la DPF Una vez recibida la factura electrénica, la DPF remitira al proveedor la \‘5

constancia de recepcion por medios electrénicos. \

Tratandose de contrataciones adjudicadas en forma directa en la CONDUSEF que no
requieran la formalizacién de pedido o contrato, cuyo monto sea inferior al
equivalente a trescientas Unidades de Medida y Actualizacion, se registraran
mensualmente en la DRMSG, considerando en dicho registro los siguientes datos:

|

)
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NuUmero de requisicién (folio).

Descripcion de los bienes.

Area requirente.

Partida presupuestaria afectada.

Importe total sin el Impuesto al Valor Agregado.
Proveedor.

Fecha de entrega al Area requirente o almacén.

La DRMSG integraré los expedientes que contengan los documentos comprobatorios
de tales operaciones, debiendo contener como minimo:

- Solicitud del area requirente para la adquisicidon y/o contratacién de bienes o
servicios.

- Orden de compra y/o servicio

- Suficiencia Presupuestaria

- Copia de la factura con acuse de recibo de los bienes o servicios por parte del area
reguirente o almacén

- Solicitud de pago a la DGPO.

Las Unidades de Atencidén a Usuarios deberadn reportar a la DRMSGC dentro de los
primeros siete dias del siguiente mes, las contrataciones que realicen cada mes.

V.1.19. El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley y el Reglamento.

El Administrador del contrato o pedido con nivel jerdrquico minimo de Director de
Area emitira la constancia del cumplimiento total o parcial de obligaciones derivadas
del instrumento juridico respectivo.

A la conclusién de la vigencia del contrato o pedido deberd emitir la constancia de
cumplimiento total de las obligaciones derivadas del mismo, para su integracién en
el expediente respectivo.

V.1.20. El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, asi como la forma
en que dichas propuestas seran atendidas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF, y el plazo en que serdn sometidas a
la consideracion de la Junta de Gobierno, asi como su difusién en los términos del
Reglamento de Ia Ley.

4
A\
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Cualquier servidor publico, por conducto de los Titulares de las Unidades
Administrativas a las que estén adscritos, podra proponer modificaciones, indicando
las razones fundadas y motivadas que sustenten la propuesta.

Las propuestas deberan ser entregadas a la Secretaria Técnica del Comité, a efecto de
que por su conducto se presenten al Comité, para que dicho érgano colegiado
determine lo procedente.

Una vez que el Comité analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine
procedentes, el Presidente del mismo las someterd a la autorizacién del Organo de
Gobierno, en la sesién mas préxima.

V.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacién,
incluyendo la forma en que se deben cumplir los términos o plazos de la Ley y el
Reglamento.

V.2.1. La forma en que se acreditard que la dependencia que funja como
proveedor, cuenta con la capacidad para entregar los bienes o prestar los
servicios materia de los contratos que celebra con los sujetos a que se refiere el

articulo 1, parrafo quinto de Ia Ley.

Previamente a la celebracién del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere
el articulo 1, parrafo quinto de la Ley, la dependencia o entidad que se pretenda que
funja como proveedor deberd presentar escrito, firmado por el servidor publico que
tenga las facultades suficientes para tal efecto, debiendo acompafar
obligatoriamente la documentacién soporte con la que acredite fehacientemente
gue tiene la capacidad, por si misma, de entregar los bienes o prestar los servicios
materia de los contratos.

Para ello, previo a la suscripcion del contrato de que se trate, el area requirente debera
solicitar a la dependencia o entidad gue funja como proveedor, la documentacidn que
acredite que cuenta con la capacidad técnica, material y humana para la realizaciéon
del objeto del contrato y que, por ello, no requerirad de la contratacién con terceros en
un porcentaje mayor al 49%.

Respecto de la capacidad técnica deberd presentarse documentacién con la que se
acredite que se poseen los conocimientos o especialidad necesarios; por cuanto hace
a la capacidad material se debera sefnalar el conjunto de maquinas, herramientas u
objetos de cualquier clase, necesarios para el cumplimiento del contrato, y para la
capacidad humana se acreditard que se cuenta con los elementos humanos

necesarios para llevar a cabo el objeto de la contratacién de que se trate. :
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Con esta informacién la DRMSG determinara si con tales recursos la dependencia o
entidad de que se trate satisface al menos el cincuenta y un por ciento del monto de
la contratacion, para la formalizacidn del contrato correspondiente.

V.2.2. Los criterios que deberdn emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la adquisicion,
arrendamiento, o arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad
con el articulo 12 de la Ley.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles, el Area requirente
deberd adjuntar a la requisiciéon el estudio de factibilidad, en el que considerara el
precio de adquisicién de los bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y
con el arrendamiento con opcién a compra de los mismos por el periodo de su vida
dtil y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que
adquirir, de aseguramiento, de distribucidén, de almacenamiento, enajenacién
impuestos y derechos.

V.2.3. Determinacién de los bienes, arrendamientos y servicios de las Unidades
Administrativas que pueden ser integrados en un solo procedimiento de
contratacion.

Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo
procedimiento de contratacion serdn los comprendidos en los capitulos de gasto y
partidas presupuestales que a continuacién se sefalan y que en especifico determine
el titular de (a VPA.

En términos de lo dispuesto por {os articulos 2, fraccion VIl y 39, fraccién [l, inciso b)
del Reglamento, las partidas, conceptos o agrupamientos que integren el objeto
(adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios) de un mismo procedimiento de
contratacidn, serdn de la misma naturaleza presupuestal, salvo en los supuestos que
se justifigue que para su correcto funcionamiento la naturaleza presupuestal puede
ser diversa.

En el supuesto de la misma naturaleza presupuestal, a continuacién se especifican los
capitulos y partidas presupuestales respectivas:

a) Capitulo 2000 “Materiales y suministros”, del Clasificador por Objeto del Gasto.
Las adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a: Materiales de
Administracién, Emisiéon de Documentos y Articulos Oficiales Concepto 2100;
Alimentos y Utensilios Concepto 2200; Materiales y Articulos de Construccidén y

I
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de Reparacién Concepto 2400; Productos Quimicos, Farmacéuticos y de
Laboratorio Concepto 2500; Combustibles, Lubricantes y Aditivos Concepto
2600; Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccién y Articulos Deportivos
Concepto 2700; Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores Concepto
2900.

Capitulo 5000 "Bienes muebles, inmuebles e intangibles”, del Clasificador por Objeto
del Gasto.

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

Capitulo 3000 “Servicios generales”, del Clasificador por Objeto del Gasto.

La contratacidn de Servicios Basicos, tales como: servicios postales vy
telegraficos y servicios integrales y otros servicios, concepto 3100; servicios de
vigilancia, partida genérica 338; instalacién, reparacién y mantenimiento de
mobiliario y equipo de administracidn, educacional y recreativo, partida
genérica 352; reparacién y mantenimiento de equipo de transporte, partida
genérica 355; instalacién, reparacién y mantenimiento de maquinaria, otros
equipos y herramienta, partida genérica 357; servicios de limpieza y manejo de
desechos, partida genérica 358; servicios de jardineria y fumigacién, partida
genérica 359 y partida genérica 371 pasajes aéreos.

Capitulo 3000 “Servicios generales”, del Clasificador por Objeto del Gasto.
La contratacion de servicios correspondientes a: telefonia tradicional y telefonia
celular, partidas genéricas 314 y 315; debe consolidar la DRMSG.

La contratacidn de servicios correspondientes a: telecomunicaciones y satélites,
servicios de acceso a Internet, redes y procesamiento de informacién, concepto 3100;
instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de cémputo y tecnologia de la
informacion, partida genérica 353; activos Intangibles, concepto 5900 tales como
software, partida genérica 591, licencias informaticas e intelectuales, partida genérica
597 y todas las partidas relacionadas con los servicios que debe consolidar la Direccidn
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de
contratacion bienes, arrendamientos o servicios gue no se encuentren comprendidos
entre los capitulos y partidas sefaladas anteriormente, el titular de la VPA podra
determinar la procedencia de dicha integracién.
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V.2.4. Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios, fundados en los casos de
excepcion a la licitacion publica previstos en los articulos 41y 42 de [a Ley que, de
acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades de la CONDUSEF le sean

aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41y 42 de
la Ley, las Areas requirentes deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral V.1.2,, de

las presentes politicas.

Asimismo, en las adqguisiciones o contrataciones directas cuyo monto sea igual o
superior a la cantidad de trescientas veces la Unidad de Medida y Actualizacién, que
se pretendan realizar al amparo del articulo 42 de la Ley, el Titular del Area requirente
podra enviar a modo de sugerencia un listado de posibles proveedores, a efecto de
que el drea especializada pueda considerarlos en la elaboracién de la investigacién de
mercado. Las excepciones deberdn sujetarse a los principios de las medidas previstas
en la Ley Federal de Austeridad Republicana y en las disposiciones que de ella
emanen.

V.2.5. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos
o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo
establecido en el articulo 47 de la Ley y 85 del Reglamento.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo
la modalidad de contrato zbierto, se deberd considerar que se trate de bienes o
servicios que por su naturaleza y caracteristicas se consuman de manera reiterada y
se tenga estimada la cantidad minima y maxima que se requiera, o bien el
presupuesto minimo y maximo respectivo, debiéndose contar, previamente al inicio
del procedimiento de contratacién, con la autorizacién presupuestaria para cubrir
cuando menos con el monto minimo.

Sera responsabilidad del Administrador del contrato o pedido respectivo, tomar las
previsiones necesarias para cumplir presupuestalmente con el pago de las
cantidades/presupuesto maximo contratado.

En estos casos, el Area requirente debera indicar tal condicién en la requisicién que
envia a la DRMSG a efecto de establecer en la convocatoria a la licitacidn, invitacidon o
solicitud de cotizacion respectiva, las previsiones a que se refieren el articulo 47 de la
Ley y 85 del Reglamento.
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Cuando se realice alguna modificacidn presupuestaria el Area requirente debera
requerir a la DPF, con copia a la DRMSG.

V.2.6. Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avallio correspondiente, en términos de
lo dispuesto por el articulo 12 Bis de |a Ley.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no
procedera en la CONDUSEF sélo en casos excepcionales se podré autorizar, previa
justificacion del Area requirente, cuando éstos se contemplen en los términos de
referencia y se justifigue la conveniencia de adquirirlos, en términos del articulo 12 Bis
de la Leyy observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fracciéon IX del articulo
41 de la propia Ley.

En esos casos, el Area requirente estard obligada a realizar un estudio de costo-
beneficio con el que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas
condiciones comparativamente con bienes nuevos, considerando el avallo emitido
por institucién de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avaldo
correra a cargo del Area requirente.

V.2.7. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la
fraccion Xl del articulo 2 de la Ley.

Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicaciéon del
criterio de evaluacién binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la
Ley, el porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién
XIl del articulo 2 de la Ley, serd del cuarenta por ciento en todos |os casos.

Se podran aceptar ofertas por debajo del precio conveniente, con el fin de permitir la
reduccion de costos de contratacidn, para lo cual se debera establecer en las
convocatorias, invitaciones o soclicitudes de cotizacién, segin e! procedimiento de
contratacion de que se trate, que en tos casos que el licitante, invitado o cotizante
estime que su propuesta econdmica se encuentra por debajo de los precios del
mercado, podré incluir en su proposicidn o cotizacidn una justificacién sobre la
razonabilidad econdmica de su propuesta, dadas las condiciones particulares de la
produccion o comercializacién de los bienes o servicios objeto del procedimiento de

contratacion.
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Los servidores publicos encargados de la evaluacion de las proposiciones podran
aceptar propuestas econdmicas por debajo del precio conveniente, si se acreditan por
parte del licitante, invitado o cotizante alguno de los siguientes supuestos:

a) Que existan soluciones técnicas, administrativas o de cualquier otra indole
adoptadas por el licitante o cotizante gue produzcan la reduccidn de |los costos
produccién o comercializacidén del bien o servicio de que se trate sin implicar
reduccion de su calidad, ni infraccion a las leyes en general y especialmente a
las disposiciones laborales, de seguridad social y fiscales.

b) Que existan condiciones excepcionalmente favorables para el licitante o
cotizante, en el suministro de los bienes o la prestacién de los servicios.

c) Que la originalidad de los bienes o los servicios propuestos por el licitante o
cotizante, implique menores precios de los mismos.

d) Que la recepcién de incentivos o subsidios para la produccidn de los bienes o
servicios genere costos bajos para su suministro o prestacion siempre y
cuando ello no implique la practica de “dumping”.

e) Cualquier otra razén valida que el Area contratante decida establecer en la
convocatoria.

V.2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccién de la emisién de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales,
conforme lo previsto en el articulo 22, fraccién lll, segundo parrafo de la Ley.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la
prevencidn de la contaminacién del agua, suelo y atmdsfera; eficiencia energética;
optimizacién y uso sustentable de los recursos; asi como la proteccién al medio
ambiente.

La CONDUSEF procurard adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefalan, en forma enunciativa
mas no limitativa los siguientes aspectos:

Que indique gue el material con el que esté elaborado no contiene elementos
téxicos.

Que sea reciclable.

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

de un proceso de reciclamiento.
A

¥
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Que contribuya al ahorro de agua o energia.

Que permita su reutilizacion.

Que sean productos orgénicos y/o sustentables con practicas de produccidn
adecuadas en las que se promueva y apoye la conservacion.

Tratdndose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados
con madera, el Area requirente deberd verificar que en la convocatoria a la licitacién
o invitacidon se requiera cumplir con los requisitos que sobre la materia expida la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera
en las convocatorias a la licitacidn y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

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

Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccidn X de la Ley,
estableceran que la forma en que se verificard el cumplimiento de los aspectos
seNalados durante la entrega de los bienes, serd mediante el cumplimiento de las
normas mexicanas, NOM-050-SCFi-2004 "Informacidon comercial-etiquetado
general de productos” y NMX-AA-144-SCFI-2008  “Caracteristicas vy
especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para
la fabricacién de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal”.

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

Para las adguisiciones correspondientes a la partida 211 "Materiales, Utiles y equipos \}\\J
menores de oficina”, en lo aplicable se adquirirdn productos que contengan entre
otros, lo siguiente:

a) De cartén o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.
b) Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).
c) Lapices sin pintura o barniz, sin goma.
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d) Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y

sin adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 212 “Materiales y Utiles de impresion y
reproduccion”; 213 “Material estadistico y geografico”; 216 “Material de Limpieza”, se

procurara adquirir:

a) Productos de plastico o cartdn con cierto porcentaje de material reciclado o
totalmente reciclado en color natural {sin blanqueado o entintado).
b) Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.

c} Productos que no danen la capa de ozono.
d) Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas

amigables al medio ambiente.

En las adquisiciones gue se realicen con cargo a la partida 223 “Utensilios para el
servicio de alimentacion”, la CONDUSEF se sujetarad a lo siguiente:

a) Preferirla adguisicidn de articulos duraderos en fugar de articulos desechables.
b) Privilegiar la adquisicidn de articulos desechables que no estén elapborados de

unicel.

Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

a) Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros
aditivos como plomo, cadmioc y mercurio.

b) Adguirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y
gue se puedan comprar a granel.

V.2.9. Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o
adjudicar contratos a los (las) proveedores {as) que se encuentren en la hipétesis
prevista en la fraccién 1ll del articulo 50 de la Ley.

La CONDUSEF se abstendrd de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o
pedidos, por el plazo de un ano calendario contado a partir de la notificacién de la
segunda rescision, con los proveedores que por causas imputables a ellos mismos, la
CONDUSEF les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato o pedido,
dentro de un lapso de dos anos calendario contados a partir de la notificacién de la

orimera rescision.
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V.2.10. Forma y términos para la devolucién o destruccién de las proposiciones,
conforme al articulo 56, ultimo parrafo de la Ley.

Las proposiciones desechadas durante una licitaciéon publica o invitacién a cuando
menos tres personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando
se cumplan los términos y condiciones a que se refiere el Ultimo parrafo del articulo
56 de la Ley y 104 del Reglamento.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacién
mas alta, o las dos solventes cuyo precio resultd ser el mas bajo en un procedimiento
de adjudicacién, podran ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los
interesados.

El plazo para solicitar la devolucidon de muestras en el caso de la proposicion ganadora
sera determinado por la CONDUSEF en la convocatoria y contrato, considerando que
fuera necesario conservarlas durante la vigencia del mismo para corroborar el
cumplimiento de las especificaciones de los bienes o servicios materia de la

contratacion.

Transcurrido un plazo de 90 (noventa) dias naturales contados a partir de la emisién
del fallo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, el Area requirente podra
llevar a cabo la destruccién de las muestras de las proposiciones desechadas cuya
devolucion no haya sido solicitada por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar
el material resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal efecto, se
elaborara constancia escrita que debera integrarse al expediente respectivo.

V.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma
en que se deberan cumplir los términos o plazos de la Ley y el Reglamento.

V.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes
de éstos y las condiciones para su amortizacién, considerando lo sefialado por los

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

El otorgamiento de anticipos se podrd autorizar por regla general hasta por un treinta
por ciento del monto total del contrato o pedido, cuando el Titular del Area requirente
de los bienes o servicios presente ante la DPF una justificacién por escrito en la que
expongan los motivos, causas, beneficiosy fundamente la necesidad de otorgar dicho
anticipo, la cual serd analizada por dicha area para su aprobacién o rechazo.

En los casos en gue se autorice el otorgamiento del anticipo, el Area requirente
debera adjuntar a la requisicién copia de dicha autorizacién. i
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Los anticipos deberdn amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en
cada uno de los pagos.

V.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacién de servicios,
asi como los criterios generales que deberdn atenderse para acreditar la
recepcion a satisfaccién de CONDUSEF de dichos bienes o servicios, atendiendo
a lo dispuesto por el articulo 51, primer parrafo de la Ley.

A. Adquisicién y arrendamiento de bienes muebles.

La DRMSG por conducto del Departamento de Almacén e inventarios o bien a través
del Titular del area especificada en el contrato o pedido para que reciba los bienes,
deberan supervisar que los bienes adquiridos cumplan con la calidad y condiciones
establecidas en los instrumentos contractuales respectivos, pudiendo ser asistidas
por el Area técnica de los bienes, o del drea técnica cuando por la naturaleza asi lo
reguiera, la cual deberd emitir una conformidad expresa de |la entrega que efectle el
proveedor. Este requisito se cumplird mostrando el sello de entrada al almacén. En el
caso de arrendamiento de bienes, el Area requirente de elios, deberd verificar el
cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato

o pedido que se formalice.

La recepcidon de la totalidad de los bienes instrumentales, se realizara a través del Jefe
de Departamento de Almacén e Inventarios, quien asignara el nidmero de inventario
a cada uno de los bienes y procedera a la formalizacidén del resguardo, a efecto de
mantener su control para identificar [a adscripciéon de os mismos.

L os bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con
las condiciones del pedido o contrato, manteniendo el control que permita identificar
al proveedor que los suministro, para que, en el supuesto de encontrarse defectos de
fabricacién o vicios ocultos, se proceda a la reclamacién respectiva o accién legal
correspondiente.

Silos bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente
deberd intervenir el personal del Area requirente y/o técnica quien deberd emitir |a
conformidad a que se refiere este punto.

Los bienes de consumo gue se adguieran cuyo monto sea menor a trescientas veces
la Unidad de Medida y Actualizacién, podran entregarse directamente al Area
reguirente, debiendo existir el documento de acuse de recibido y siendo
responsabilidad de la misma verificar que los bienes cumplan con la calidad
requerida.
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B. Servicios.

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

Para efectos del pago del servicio, invariablemente ef Administrador del contrato o
pedido debera remitir el formato de “Constancia de cumplimiento de obligaciones”
(recepcioén de servicios) y su formato respectivo de “Devengado del bien o servicio” a
la fecha de corte que corresponda, a la DPF ya sea en el sentido de haber recibido a
satisfaccién los servicios para liberar el pago, o informando los motivos existentes que
en ese lapso le impiden liberar el mismo. Este informe deberéa enviarse a la-DPF, con
el objeto de que esté en posibilidad de continuar con el tramite de pago, conforme a
lo establecido en el contrato o pedido, o bien para determinar la procedencia del
cambio de calendario financiero.

En dicho reporte se indicard 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 que debera cubrir el proveedor y/o las
deductivas qgue se deberan aplicar.

C. Otorgamiento de prérroga para el cumplimiento de obligaciones
contractuales, cuando se presente caso fortuito o fuerza mayor. (\_
El Administrador del contrato de comun acuerdo con el Titular de la DRMSG, seréan X
los facultados para otorgar la prérroga, misma que se documentara expresamente y

se integrard al expediente del convenio modificatorio o al expediente de Ia
modificacidon del pedido, segln sea el caso.

D. Diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacién de servicios. '
Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la ')/

entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el
arrendamiento o prestaciéon del servicio, éste podrd presentar un escrito ante la
DRMSG, solicitando la prérroga respectiva. La solicitud presentada por el proveedor

serd analizada y sélo resultard procedente cuando se acredite la existencia de alguno \\\
de los supuestos indicados, previa validacidn del drea requirente. En este caso, el

titular de la DRMSGC serd el facultado para otorgar la prérroga, misma que se
documentara expresamente y se integrara al expediente del convenio modificatorio
o al expediente de la modificacién del pedido, segln sea el caso.

Bajo ninguna circunstancia se considerard que el lapso transcurrido entre la
presentacién de la solicitud del proveedory la fecha en que se le dé contestacion a su
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peticion suspende la generacidén de penas convencionales o deducciones, ya que en
el caso de gue no sea concedida la prérroga, dicho lapso serd contabilizado para Ia
aplicacién de las mismas.

E. Entrega de bienes diferentes a los solicitados.

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

Solamente podré resultar procedente la sustitucidon cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

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

b) El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

c) La sustitucidn no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas
al proveedor que aquellas establecidas originalmente en su proposicién.

V.3.3. Criterios para la elaboracién de las férmulas o mecanismos de ajuste para
pactar en los contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo
dispuesto en el articulo 44, primer parrafo de la Ley.

En contratos con vigencia menor a un afo No se podra pactar condicién de ajuste de
precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por el Titular de la DRMSG.
Si el importe que sufra incrementos 0 decrementos se encuentra conformado por
varios conceptos, deberd establecerse claramente cudl o cudles de ellos seran
susceptibles de sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual
de cada uno de ellos.

En caso de que en el contrato se prevea la férmula o mecanismo de ajuste respecto
de un incremento de precios, sélo procederda para aquéllas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, gue de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la
entrega o prestacién de servicios por causas imputables al proveedor.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente,
siempre y cuando se haya prestado el servicio por un perfodo minimo de doce meses,
tomando como tope maximo, e} porcentaje de indice inflacionario que determine el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) al cierre del ejercicio fiscal
anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o
bien la inmediata anterior fijada por el INEGI a la fecha en gue inicie el incremento.

(Vg
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Todo incremento que se autorice deberd contar previamente con la suficiencia
presupuestal que lo respalde y serd formalizado a través de la celebracién del
convenio modificatorio respectivo.

V.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que
deban constituirse por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los
contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48, segundo parrafo de la Ley.

A. De su validacion, calificacion, aceptacion o rechazo.

En la constitucién de la garantia deberdn observarse las disposiciones especificas
aplicables a cada tipo de garantia y las previstas para la obligacidn principal que deba
garantizarse.

B. Garantia de cumplimiento.

El proveedor a quien se le adjudique un contrato o pedido, derivado de una licitacién
publica, invitacidn a cuando Mmenos tres personas o por adjudicacién directa deberd
entregar por regla general una garantia de cumplimiento a favor de la CONDUSEF
por un monto equivalente al diez por ciento del costo total del servicio prestado o de
los bienes adquiridos en alguna de {as formas siguientes:

I. Depdsito de dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito,

expedido por institucidén de crédito autorizada para operar como tal;

II.  Fianza otorgada por institucién de fianzas o de seguros autorizada para
expedirla;

lll.  Depdsito de dinero constituido ante la CONDUSEF;

IV. Carta de Crédito irrevocable, expedida por institucién de crédito autorizada
para operar como tal;

V. Seguro de Caucién otorgado por institucién de seguros autorizada para
expedirio, y

VI.  Cheque certificado o de caja expedido a favor de la CONDUSEF.

Dicha garantia debera ser expedida por institucidn autorizada para ello; a favor de la
CONDUSEF por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del
instrumento juridico, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, a fin de garantizar su
cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del instrumento juridico que se suscriba deberd
presentarse a mas tardar dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la firma del
mismo, cumpliendo con las disposiciones de la TESOFE, salvo que la entrega de los
bienes o la prestacion de los servicios se realicen dentro del citado plazo.
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C. Garantia de anticipos

Para garantizar la correcta aplicacién de los anticipos, los proveedores deberan
entregar en cualquiera de las formas de garantia a favor de la CONDUSEF, por el 100%
(cien por ciento) del monto otorgado, misma que estard vigente hasta su total

amortizacion.

D. Garantia del fabricante.

Cuando se adguieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta serd
presentada por el proveedor conjuntamente con fos bienes entregados. En caso de
requerirse su ejecucioén, la misma sera solicitada por el Departamento de Almacén e
Inventarios de la CONDUSEF o del &rea reguirente, segun corresponda, en primera

instancia por conducto de!l proveedor adjudicado.

E. Péliza de responsabilidad civil.

Se solicitara Péliza de Responsabilidad a peticién del Area requirente y atendiendo la
naturaleza de la adquisicién con fundamento en los articulos 27, fraccidn Vil de la Ley
de Instituciones de Segurosy de Fianzas y 145 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro,
cuando se requiera se establecera el pago de la indemnizacién que el asegurado deba
a un tercero a consecuencia de un hecho que cause un dano previsto en el contrato

de seguro. Dicha pdéliza sera recibida por el Administrador del contrato.

F. Entrega de garantias

Los proveedores deberdn entregar sus garantias ante la DRMSG la cual validar3,
calificard y extenderd el acuse de recibo correspondiente, notificando personalmente

al proveedor de su aceptacion.

G. Validacién, Calificaciéon, Aceptacién y Rechazo de garantias.

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la DRMSG para su validaciény
calificacién, misma que realizara a través del drea competente, quien verificard que la
garantia cumpla conforme a las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las
garantias otorgadas a favor del Cobierno Federal para el cumplimiento de
obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependenciasy entidades en

los actos y contratos que celebren”.

La aceptacién de la garantia otorgada por el proveedor se haré constar en oficio, el

que se debera notificar personalmente al proveedor.

En caso de que la garantia no cumpla con los requisitos mencionados, se procedera
a su rechazo y devolucién mediante oficio, en el que se expresaran los motivos del
rechazo y se requerird al oferente para que en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias

1
Al
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habiles, contados a partir de la notificacién personal, se subsanen los requisitos
omitidos o presente otra garantia.

La DRMSG a través de su 3area competente, dejard constancia expresa de la
aceptacion o rechazo de la garantia, en el respectivo expediente de contratacion.

Resguardo de Garantias.

Las garantias validadas, calificadas, aceptadas y notificadas al proveedor seran
enviadas, mediante oficio, por la DRMSC y para su resguardo y custodia a la DPF quien
las custodiara hasta que se realice su ejecucidn, cancelacién o devolucidn.

Efectividad de garantias.
Para bhacer efectivas las garantias, la DPF integraréd un expediente con los
documentos justificativos correspondientes, cuando se presente alguno de los

supuestos siguientes:

1. En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en
su totalidad.

2. Tratdndose de garantias de cumplimiento de contrato o pedido, cuando el
proveedor incumpla cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato
que se presenten en los bienes entregados o en los servicios prestados.

3. Tratandose de garantias por los defectos o vicios ocultos cuando se presenten

los mismos.

En el caso de los contratos celebrados por la UAU, la validaciéon, calificaciéon,
aceptacion y rechazo de las garantias deberan realizarse por los titulares de éstas.

H. Cancelacién y liberacién de garantias.

La cancelaciény liberacién de las garantias procedera a peticiéon escrita del proveedor,
previa verificacién del cumplimiento de las obligaciones y en términos de lo
establecido en el nUmero V.1.19 de estas Politicas.

La cancelacidn y liberacion de las garantias correspondera realizarlas a la DPF quien
realizara el comunicado correspondiente a la institucion que la expidid, a solicitud de

la DRMSG

En el caso de los contratos y pedidos abiertos, para la cancelacién de las garantias
correspondientes, el Administrador de los mismos previamente deberd haber
comunicado a la DPF los bienes o servicios totalmente recibidos para que ésta ultima
realice la conciliacién con los pagos realizados.
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Cuando la forma de garantizar haya sido a través de flanza, la DRMSG comunicara por
escrito a la DPF la procedencia de realizar los tramites necesarios para solicitar {a
cancelacidon de dicha garantia, la que gestionara directamente ante la afianzadora
gue la haya expedido, devolviendo el original del documento (fianza o endoso) por
escrito, previa solicitud del proveedor y con la conformidad del area administradora

del contrato.

En caso de que asl proceda la DRMSGC deberd solicitar la cancelacion tanto de la fianza
original (primigenia) como de todos los endosos derivados de la misma (aumentos y
disminuciones), debiendo hacer mencién tanto del pedido o contrato original, como
de todos sus convenios modificatorios.

V.3.5. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia
de cumplimiento del contrato o pedido, en los supuestos a que se refiere el
articulo 48, segundo parrafo de la Ley.

En relacién a las fracciones I, IVy V del articulo 41 de la Ley, cuando por la naturaleza
de los acontecimientos se requiera realizar la contratacidén de manera inmediata, sin
que exista el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la garantia
respectiva.

Respecto de la fraccidon Xl| del articulo 41 de la Ley, cuando la condicidén socio-
econdmica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la
constitucion de la garantia.

En relaciéon a la fraccién XIV del articulo 41 de |la Ley, se deberd tomar en cuenta la
naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se
requieran del prestador de servicios.

Con referencia a los casos senalados en el articulo 42 de la Ley, cuando los contratos
0 pedidos gue se adjudiguen sean por un importe igual o inferior al cincuenta por
ciento del monto establecido en el rango de adjudicacidn directa, de acuerdo al PEF.

Enelcaso de que los Titulares de las Areas requirentes soliciten al Titular de la DRMSG
la excepcion de la presentacién de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido,
deberan expresar por escrito las razones fundadas y motivadas gue sustenten su
peticion, conforme a lo dispuesto al articulo 48, parrafo segundo de la Ley.

V.3.6. Aspectos a considerar para la determinacién 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 Ley.

(\

N

W




N

POLITICAS, BASES| | bireccION DE RECURSOS MATERIALES o
HACIEN'I?A« Y LINEAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES -
J
No. DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, [ recha DE ELABORACION ki)
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA MES ARO 58
CONDUSEF 10 2020

El Administrador del contrato o pedido serd el servidor publico responsable de
calcular y notificar tanto al proveedor como a la DPF las penas convencionales y las
deductivas gue se hubieran determinado.

A. Penas convencionales.
Para todas fas obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan

establecerse penas convencionales para el caso de que los plazos no sean cumplidos
por parte del proveedor.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la adquisicidén o
arrendamiento de bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida
en los mismos, sera por regla general del medio punto porcentual al cinco por ciento
diarios respecto del valor de los bienes no entregados oportunamente, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado. Dicho porcentaje o cuando se requiera un porcentaje
diferente, debera establecerse en las especificaciones técnicas correspondientes.

En el caso de bienes perecederos, el Area requirente debera establecer las penas
convencionales por el atraso Unicamente en horas, considerando que el atraso en la
entrega en ningdn caso podréd ser superior a tres horas.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacién de
servicios que tengan precio unitario, serd por regla general del medio punto
porcentual al cinco por ciento diarios del valor de los servicios no prestados, sin incluir
el Impuesto al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera
establecerse como lo solicita el punto V.1.2 de las presentes Politicas.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario especifico
se podra tomar como referencia para calcular la pena, el importe mensual del
contrato, el importe de la partida suministrada con atraso, o bien una cantidad fija
determinada en pesos, considerando la proporcionalidad que debe existir en las
penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera
sufrir a CONDUSEF con esos retrasos.

B. Penas contractuales

Dependiendo de la naturaleza del contrato o pedido, se aplicaran por incumplimiento
de cualquier obligacién en que pueda incurrir el prestador del servicio en términos
del contrato, distintos a atraso o cumplimiento deficiente, entre otras:

a) Por no cumplir las obligaciones previstas en las especificaciones técnicas del
servicio, una pena equivalente al 0.5% (cero punto cinco por ciento) del valor total
del costo unitario mensual, antes del Impuesto al Valor Agregado.
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b} Por no presentar los entregables previstos en las especificaciones técnicas, (en
SuU caso) una pena equivalente al 0.5% (cero punto cinco por ciento) del valor total
del costo unitario mensual, antes del Impuesto al Valor Agregado.

C. Deductivas.
Respecto del cumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones pactadas, deberan

establecerse deductivas proporcionales al tipo de cumplimiento, mismo que se
aplicard sobre el pago de los bienes o de la prestacién de servicios, segun corresponda.

Cuando los bienes entregados o los servicios proporcionados parcial o
deficientemente no tengan precio unitario especifico se podrd tomar como referencia
para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato, o bien una cantidad fija
sefalada en Unidades de Medida y Actualizacion, considerando la proporcionalidad
gue debe existir en las deductivas y la importancia del servicio de que se trate o el
impacto que pudiera sufrir la CONDUSEF

Para determinar las deductivas habréd de analizarse si los tiempos requeridos para
resolver las deficiencias se resuelven en horas o en dias, para el calculo

correspondiente,

El Area requirente a través del Administrador del contrato o pedido establecera el
limite de incumplimientos a partir del cual procedera la cancelaciéon total o parcial de
partidas o conceptos no entregados a entera satisfaccion de la CONDUSEF, o bien, Ia
rescisiéon del contrato.

En el caso de gue el prestador del servicio se haga acreedor a alguna pena
convencional, contractual y/o deductiva, la CONDUSEF, a través del Administrador del
contrato le notificard por escrito la pena a la que se hizo acreedor, teniendo éste un
plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacién, para
manifestar lo que a su derecho corresponda, y/o para pagar la pena convencional,
contractual y/o deductiva correspondiente. Si el prestador del servicio después de
este plazo no ha manifestado su inconformidad y/o no ha efectuado el pago, la
CONDUSEF podra descontarlo de los comprobantes fiscales digitales por internet en
tramite de pago.
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FIRMAS DE VALIDACION

Nombre y puesto Firma y rubrica

Fernando Enrique Zambrano Suarez,
Vicepresidente de Planeacién y
Administracion.

Gertrudis Rodriguez Gonzilez,
Directora de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

Ricardo Becerril Herrera,
Director de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

Eduardo Saul Reyes Gallegos,
Director de Planeacion y Finanzas.

Direccién General de Servicios Legales
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Director General de Servicios Legales.

Redrigo Juventino Garcia Islas Leal, @\./b\\ T
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Direccién de Planeacion y Finanzas

Eduardo Saul Reyes Gallegos,
Director de Planeacién y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en la Normateca Interna de la Comisién Nacional para
la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO.- A la entrada en vigor de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos,
quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONDUSEF, fechadas en noviembre de 2016.






