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I. Introduccion

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, se elaboraron de conformidad a lo estipulado en el
penultimo parrafo del articulo 1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y 3 de su Reglamento; asi como en el capitulo primero
del Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

Su actualizacién tiene por objetivo primordial, que los recursos presupuestales
destinados a la adquisicion y arrendamiento de bienes y a la contratacion de
servicios para el cumplimiento de las metas y objetivos de los programas que tiene
a cargo la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, se administren y ejerzan con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, tnica y exclusivamente
para los fines que estan destinados.

Asimismo, se establecen las bases para que los procedimientos de contratacion que
se realicen con la participacién de sus Unidades Administrativas, se ejecuten
buscando en todo momento asegurar a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Al definir criterios claros para la realizacién de diversas acciones relativas a la
adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y la contrataciéon de servicios, se
tiene como propésito mejorar la eficiencia y fortalecer la transparencia de los
procesos; asl como dar certidumbre en la aplicacién de la normatividad en la materia
a los servidores publicos que participan en los correspondientes procedimientos de
contratacion. Ademas, su debida observancia dara certeza y seguridad a los
interesados en participar en las contrataciones que celebra la Dependencia al tener
un marco normativo regulado.

Por lo anterior, se actualizan las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, bajo los criterios de simplificacion administrativa, adecuando los
procedimientos internos, que se deben de observar en el ambito de aplicacion.



Il. Glosario

Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 2 de la LAASSP, y 2 de su
Reglamento; para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se entendera por:

Administrador del contrato: Servidor Publico adscrito al Area
Requirente/Técnica, designado como responsable de administrar, dar
seguimiento y verificar el debido cumplimiento del contrato.

Almacén o Subdireccion de Almacenes y Distribucién: Area adscrita a la
Direccion Adquisiciones y Almacenes, de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, encargada de la recepcion, resguardo,
control y suministro de los bienes de consumo.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Caso fortuito o fuerza mayor: Acontecimiento ajeno a la voluntad de la
Secretaria o del proveedor que se produce con fuerza imprevisible, inevitable
e irresistible, ya sea por hechos naturales o de un tercero, que impide el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
CONAMPROS: Comité Nacional Mixto de Proteccién al Salario.

Contrato o Pedido: Acuerdo de voluntades que contiene las obligaciones y
derechos, con el que se formalizan las Adquisiciones, Arrendamientos o
servicios, segun corresponda, entre la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social y el Proveedor.

Convocatoria: Documento que establece los términos, especificaciones vy
condiciones legales, administrativas y técnicas, a las que se sujetara el
procedimiento de contratacion.

DAA: Direccién de Adquisiciones y Almacenes.

DASG: Direccion de Administracion de Servicios Generales.

DCI: Direccion de Conservacion de Inmuebles.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

DGCS: Direccién General de Comunicaciéon Social.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.

Deductivas: Penalizacién aplicable al proveedor por el incumplimiento
parcial o deficiente en que pudiera incurrir, respecto de los conceptos
contemplados en el contrato o pedido.



Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales/DGRMSG: Unidad Administrativa responsable de instrumentar
los procedimientos de contratacion en la Secretaria.

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

OIC: Organo Interno de Control.

OM: Oficialia Mayor.

OS: Oficina del C. Secretario.

Penas convencionales: Penalizacién aplicable al proveedor por el
incumplimiento total en la entrega de los bienes, arrendamientos o prestacion
de servicios, por causas imputables al mismo.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAS):
Contiene las adquisiciones, arrendamientos de bienes y la contratacién de
servicios que estiman realizar las Unidades Administrativas de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social a lo largo de un ejercicio fiscal, para el
cumplimiento de los programas a su cargo; mismo que se encuentra a
disposicion de los proveedores para consulta en CompraNet y en la pagina
de la Dependencia, a partir del ultimo dia del mes de enero de cada afio
fiscal,

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social: POBALINES.

Procedimientos de contratacién: Se refiere a los procedimientos de
Licitacion Publica, de Invitacion a cuando menos tres personas y de
Adjudicacion directa.

PROFEDET: Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.

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

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto administrado por la Direccion
General de Programacion y Presupuesto.

Solvente: Propuesta que cumple con los requisitos legales, técnicos y
economicos, establecidos en la convocatoria del procedimiento y que, en
consecuencia, garantiza el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato o pedido correspondiente.

Suficiencia presupuestal: Oficio emitido por la Direccion General de
Programacién y Presupuesto indicando que, en la partida solicitada, se
cuenta con la disponibilidad de recursos presupuestales requeridos para la
adquisicién o arrendamiento de bienes o la contratacion de los servicios

solicitados.



Supervisor del contrato: Servidor publico adscrito al Area
Requirente/Técnica, designado para auxiliar al administrador del contrato o
pedido en la verificacion y revision del cumplimiento del mismo.
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones: Equipos, programas y
diversos dispositivos utilizados para almacenar, procesar, proteger y
transferir informacién, datos, voz, imagenes y video,

Unidad Administrativa o unidad responsable: Area administrativa con
clave presupuestaria y presupuesto asignado, que estad obligada a la
rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y financieros
gue administra para el cumplimiento de los programas comprendidos en la
estructura programatica autorizada a la Secretaria.

UAI: Unidad de Asuntos Internacionales.

UDFT: Unidad de Delegaciones Federales del Trabajo.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.



Ill. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria para los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social y de sus Organos Desconcentrados (CONAMPROS vy
PROFEDET). Cuando intervengan directa o indirectamente en los procedimientos
de contratacion realizados para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles
0 de servicios requeridos, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en los instrumentos legales y normativos vigentes en la materia.
Asimismo, seran aplicables a los organismos ptblicos descentralizados del sector
trabajo, que opten por celebrar procesos licitatorios de manera consolidada con la

STPS.



IV. POLITICAS DE ACTUACION
A. DISPOSICIONES GENERALES

1. Los recursos presupuestales destinados a la adquisicién y arrendamiento de
bienes y a la contratacién de servicios necesarios para el cumplimiento de las metas
y objetivos de los programas a cargo de las Unidades Administrativas de la STPS,
se ejerceran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
utilizandose Unica y exclusivamente para los fines a que estén destinados.

2. Los procedimientos de contratacién buscaran en todo momento asegurar a la
STPS las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

3. El ejercicio de los recursos presupuestales asignados a las Unidades
Administrativas, 6rganos desconcentrados de la STPS y organismos
descentralizados del Sector Trabajo, se realizara invariablemente con criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal en el gasto publico.

4. El marco legal y normativo al que se sujetaran las adquisiciones, arrendamientos
y servicios sera: |) Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Il) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
lll) Ley Federal Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; IV) Reglamento de Ia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; V)
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: VI)
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; VII) Acuerdo por el que se emiten
diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas; VIIl) Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacion Gubernamental denominado CompraNet: y IX) Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de

la STPS.

Cabe sefalar que, de igual forma, deberan observarse las diversas disposiciones
normativas vigentes en la materia, expedidas por las instancias facultadas para ello,
consignadas en el portal de internet de la Secretaria de la Funcién Publica en la

pagina electronica:
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/unaop1.htm.

5. En la adquisicién y arrendamiento de bienes y en la contratacion de servicios se
observaran los procedimientos y se utilizaran preferentemente, los formatos



contenidos en el Manual Administrativa de Aplicacién General en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
area responsable, coordinara los procesos de. ) Integracién, consolidacion,
actualizacion y modificacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios; Il) definir las politicas y criterios para la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; Ill) ejecucion de los procedimientos de contratacion; IV)
recepcion, registro, aseguramiento y distribucién de bienes; V) coordinar la
supervision de servicios, cuando funja como area requirente; VI) integracion,
consolidacién, publicacion y envio de informes, y VII) asesoria en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios. -

7. Las comunicaciones que se generen entre las diferentes Areas que participan
durante la instrumentacién de los procedimientos de contratacién, deberan
realizarse, preferentemente, mediante la utilizacion de medios de comunicacién
electronica y, excepcionalmente, por escrito.

8. Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la contratacién de
servicios, que se lleven a cabo mediante los procedimientos, invariablemente se

formalizaran con los siguientes documentos:
|. Pedido.

Il. Contrato.

La DAA, elaborara y formalizara los instrumentos contractuales dentro del plazo
establecido por la Ley y cuando asi lo considere pertinente podra enviarlos a
revision de la DGAJ, en éste supuesto se sujetara a lo siguiente:

; - Dlas
AREA ACCION
NATURALES
Elaborar contrato y recabar la documentacion soporte
Solicitar garantias de cumplimiento, en los casos que &

DAA proceda

Remite a DGAJ para el procedimiento de asesoria y revision

DGAJ Procedimiento de asesoria y revision 5




Oficialia Mayor/DGRMSG/
DAA, Unidad Administrativa 4
Requirente y Proveedor | Firma de contrato

TOTAL 15

9. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, presentara
a consideracion del CAAS, durante su primera sesion ordinaria, la propuesta de los
rangos de montos maximos de contratacion; con base en el presupuesto autorizado
a la STPS, de conformidad a los umbrales establecidos en el correspondiente
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

10. En todos los contratos que se celebren por concepto de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, invariablemente debera
incorporarse una clausula en la que indubitablemente se establezca Ia
obligatoriedad del proveedor de ceder sin restriccidén alguna la titularidad de los
derechos de autor y/o de propiedad industrial que se generen sobre lo gue se
entrega de dichas contrataciones a favor de la STPS. La responsabilidad de
observar esta disposicion sera de las Unidades Administrativas que en los
procedimientos de contratacion respectivos funjan como areas requirentes.

11. Para las contrataciones que se pretendan realizar bajo el supuesto establecido
en el articulo 1, parrafo quinto de la Ley, el area requirente previo a la solicitud de
contratacion, efectuara la evaluacion de acuerdo a la investigacién de mercado, en
la que debera considerar la documentacion que acredite técnica y econémicamente,
que cumple con las especificaciones de la contratacion, con personal calificado y de
la cual se desprenda que efectivamente dicha contratacién asegura las mejores
condiciones para la Secretaria, de requerir la subcontratacion de terceros, ésta no
excedera del cuarenta y nueve por ciento del total del importe, de acuerdo a los

lineamientos emitidos por la SFP.

12. Para contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios relativos a tecnologias
de la informacién y comunicaciones, la DGTI como area técnica, debera presentar
las autorizaciones que correspondan emitidas por la SHCP, SFP, el OIC y el Grupo
de Trabajo de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

13. Cuando se trate de contrataciones en materia de impresién de informacién para
difusién, se debera anexar el documento en que conste la imposibilidad para realizar
los trabajos por parte de la DASG.



14. Para el caso de contrataciones de bienes considerados en el capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal, el area
requirente enviara a la DAA las caracteristicas de los bienes a adquirir, debiendo
anexar como requisito indispensable el oficio de liberacién de inversién, al momento
en que exista la requisicion de compra.

15. La adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios
financiados total o parcialmente con créditos externos otorgados por Organismos
Financieros Internacionales, se realizara de conformidad con lo establecido en los
propios instrumentos contractuales y las diversas disposiciones normativas
estipuladas por la Secretaria de la Funcién Plblica.

16. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la
encargada de integrar, consolidar, publicar y enviar a las instancias
correspondientes, los informes que conforme a las disposiciones vigentes deban
hacerse del conocimiento de las dependencias globalizadoras y de las instancias
revisoras y fiscalizadoras sobre los procedimientos de contratacion realizados por
la STPS; asi como de atender los requerimientos especificos de informacién que
formulen las mismas al respecto.

17. Las areas requirentes/técnicas, seran responsables de que toda la
documentacién correspondiente a las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, se encuentre debidamente integrada y soportada; en general, trataran
cualquier asunto relativo a estas materias, sin demérito de que, en su caso, los
Titulares de las referidas unidades puedan suscribir directamente los documentos
relativos a los temas en cita.

18. Sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Almacenes la debida
integracion, guarda y custodia de los expedientes correspondientes a los
procedimientos de contratacion que realice. De igual forma, las Unidades
Administrativas seran responsables de |a integraciéon, guarda y custodia de los
expedientes referentes a las contrataciones que realicen directamente. En ambos
casos, los expedientes deberan contener la totalidad de la documentacién generada

durante el procedimiento de contratacién.

19. Por regla general, los bienes que adquiera la STPS seran nuevos. Sélo en casos
excepcionales, debidamente motivados y justificados por escrito o medio electrénico
por las Unidades Administrativas solicitantes de los mismos, se podran adquirir
bienes muebles usados o reconstruidos siempre que, conforme al estudio de costo
beneficio que para tal fin elaboren las areas requirentes, representen ventajas en

relacion con los nuevos.



B. DE LA PLANEACION Y PROGRAMACION

20. Para el debido cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a cargo
de las Unidades Administrativas, éstas deberan planear, programar y presupuestar
los requerimientos que para tal fin tengan en materia de adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios; con objeto de integrar
su PAAAS del ejercicio fiscal que corresponda.

21. Las acciones de planeacién y programacién de las adquisiciones de bienes,
arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios, efectuadas por las
Unidades Administrativas, seran consolidadas por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales en el PAAAS general.

22. Durante el mes de diciembre de cada afio, la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitara a las Unidades Administrativas, la
informacién de sus requerimientos de bienes y servicios para el siguiente ejercicio
fiscal, que servirA de base para la conformacién del programa anual

correspondiente.

23. Con base en la informacién definitiva proporcionada por las Unidades
Administrativas, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
procedera a la integracion y consolidacion de la versién definitiva del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que sometera a la revisién del
Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios durante su primera sesién
ordinaria del afio. Asimismo, presentara el programa a la aprobacién del Titular de

la Oficialia Mayor.

24. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios podran ser adicionados, modificados,
suspendidos o cancelados durante el ejercicio fiscal. Para tal fin, las Unidades
Administrativas deberan hacer del conocimiento de la Direccibn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales esta circunstancia, durante los primeros

cinco dias habiles de cada mes.

25. En la ejecucién de los procedimientos de contratacion que realice, la Direccién
de Adquisiciones y Almacenes observara los tiempos que la Ley y su Reglamento
contempla para cada una de las etapas; por lo que las Unidades Administrativas
deberan observarios en la planeacién de las contrataciones que requieran, con la
finalidad de que dicha direccién cuente con los tiempos necesarios para efectuar
una adecuada programacioén del procedimiento de compra.

26. Los tiempos maximos que requiere la Direccion de Adquisiciones y Almacenes
para iniciar los procedimientos de contratacién, dependiendo de la modalidad de



compra, una vez que se cuente con la documentacién debidamente integrada, son
los siguientes;

I. Licitacién Puablica Nacional: 10 dias naturales.
Il. Licitacion Publica Internacional Abierta: 15 dias naturales.
Ill. Invitacion a Cuando menos Tres Personas: 10 dias naturales.

IV. Adjudicaciones Directas: 5 dias naturales.

Los intervalos de los tiempos anteriores correran formalmente a partir de la
recepcion de la requisicién de compra o servicio, acompafiada de la documentacion
soporte, de apoyo y justificacion correspondiente, completa y debidamente
requisitada, en la Direccion de Adquisiciones y Almacenes.

27, Correspondera al Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, a peticion expresa, fundada y motivada de los Titulares de las
Unidades Administrativas, la facultad para autorizar de manera excepcional la
realizacion de procedimientos de contratacién con tiempos recortados; prerrogativa
que se ejercitara de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y

normativas vigentes.
C. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

28. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas gestionar ante la
Direccion General de Programacién y Presupuesto, la expedicion y autorizacion del
Oficio de Liberacién de Inversién correspondiente a la adquisicion de bienes
contemplados en el capitulo 5000 que pretenda realizar; requisito sin el cual la
Direccion de Adquisiciones y Almacenes no daré inicio a los procedimientos de

contratacién solicitados.

29. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la
responsable de identificar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que hayan
sido objeto de la celebracién de un contrato marco y de evaluar la conveniencia de
suscribir, en su caso, algln contrato especifico al amparo de los mismos, para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios requeridos por las diferentes areas
de la STPS. De ser el caso, se encargara de difundir la informacién correspondiente
entre las Unidades Administrativas de la dependencia.

30. Para la solicitud de adquisicién y arrendamiento de bienes muebles o
contratacion de servicios, las Unidades Administrativas deberan formular su
solicitud por escrito a la Direccion de Adquisiciones y Almacenes, con copia de
conocimiento a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales



e integrar el respectivo expediente; mismo que debera contener, la siguiente
documentacion:

I. Requisicion de compra o servicio. - Se debera utilizar el formato establecido por
la SFP.

Il. Suficiencia presupuestal. - Se acreditarda mediante el oficio emitido por la
Direccion General de Programacion y Presupuesto. Para el caso de contrataciones
plurianuales, con la autorizacién emitida por la SHCP.,

ll. Justificacién de la contratacién. - Debera fundarse y motivarse la necesidad o
utilizacién de sus requerimientos para el debido cumplimiento de las metas y
objetivos de los programas a cargo del area requirente, tomando en consideracion
los rubros previstos en el articulo 71 del Reglamento, asimismo, debera contener el
criterio de evaluacion sugerido.

IV. Solicitud de excepcién al procedimiento de licitacién publica. - El Titular de la
Unidad Administrativa requirente de los bienes o servicios, justificara el supuesto de
excepcion a la licitacion publica, en el que motive y fundamente su peticién;
sustentando el o los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes.

V. Anexo técnico. - Contendra las caracteristicas, condiciones y especificaciones
tecnicas de los bienes a adquirir, arrendar, o servicios a contratar, asi como las
particularidades previstas en la normatividad aplicable.

VI. Investigacion de mercado. - Documento que permitird conocer las condiciones
imperantes en el mercado al iniciar el procedimiento de contratacion y que debera
satisfacer las condiciones, caracteristicas y requisitos estipulados al respecto en el
articulo 26 de la Ley y en el articulo 28 de su Reglamento.

VII. No existencia de los bienes solicitados en el almacén. - En el caso de
adquisicion de bienes, el area requirente debera obtener la constancia de no
existencia del producto en el almacén en la requisicion correspondiente

VIIl. Oficio de liberacion de inversion. - Requerido para el caso de la adquisicion de
bienes instrumentales o de inversion y deberd detallar de manera explicita los
bienes solicitados y amparar el importe presupuestado para su compra.

31. Previo al inicio del procedimiento de contratacion, la Unidad Administrativa que
funja como area requirente, debera realizar la investigacién de mercado a efecto de
conocer las condiciones que imperan en el mismo; el cual se integrara cuando
menos con dos de las fuentes indicadas en el articulo 28 del Reglamento, de las



que invariablemente una sera CompraNet y la otra, relativa a fabricantes,
proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo correspondiente.

El resultado de la investigacion de mercado debera contener, como minimo: |)
nombre del proveedor; Il) numero de identificacion del bien, arrendamiento o
servicio; Ill) cumplimiento de las condiciones solicitadas de calidad y oportunidad;
IV) cantidades que pueden surtirse; V) origen de los bienes; y VI) cualquier otro
requisito que se hubiere solicitado.

La integracién final de la investigacién de mercado serd una responsabilidad
conjunta de la Unidad Administrativa requirente de los bienes o servicios y de la
Direccion de Adquisiciones y Almacenes.

El area requirente debera presentar la investigacién de mercado utilizando el
formato FO-CON-05 Resultado de la investigacién de mercado, contenido en el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. La Direccién de Adquisiciones y
Almacenes revisara que las investigaciones de mercado presentadas por las areas
requirentes hayan utilizado los formatos indicados, estén debidamente requisitados,
integrados de manera apropiada y con elementos minimos de informacién, tales
como: |) identificacion de las fuentes de informacién; 1) definicion de las
caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes; Ill) condiciones en cuanto
a plazos y lugares de entrega de los bienes o para la prestacion de los servicios; IV)
moneda de cotizacion; V) condiciones de pago; entre otros.

En caso contrario, la Direccién de Adquisiciones y Almacenes debera hacer las
observaciones pertinentes para que se subsanen por parte del area requirente.

32. La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, no dara
tramite a la solicitud presentada cuando no cumpla con los requisitos establecidos
en las disposiciones legales y normativas vigentes o en estas POBALINES; o
cuando la documentacion presentada esté incompleta. En ambos casos, el
expediente sera devuelto a la Unidad Administrativa correspondiente.

33. La adquisicién y arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios que, en
los términos establecidos por las disposiciones normativas y legales vigentes en la
materia, deban someterse a la dictaminacion del CAAS, seran presentadas ante
dicho organo colegiado, con una anticipacion de cinco dias naturales a la fecha
establecida para su siguiente sesiéon ordinaria, y con tres dias naturales a las
extraordinarias, ajustandose a lo dispuesto por el Manual de Integraciéon y
Funcionamiento del CAAS.



34. Las excepciones al procedimiento de licitacion publica, invariablemente deberan
ser presentados a la Direccién de Adquisiciones y Almacenes, por los Titulares de
las Unidades Administrativas que funjan como areas requirentes, bajo su mas
estricta responsabilidad, de conformidad y observando los supuestos, requisitos,
formalidades y demas disposiciones establecidas en la Ley y el Reglamento.

35. Con objeto de agilizar los procesos de compra a su cargo, la Direccién de
Adquisiciones y Almacenes elaborara modelos de convocatoria para licitacién
publica y para invitacion a cuando menos tres personas, mismos que sometera al
analisis del SRC para su aprobaciéon. Dichos modelos deberan contener los
requisitos minimos establecidos sobre el particular en la Ley y su Reglamento,

36. Invariablemente debera sefialarse en las convocatorias a la licitacién publica y
a las invitaciones a cuando menos tres personas los criterios y términos bajo los
cuales se llevara a cabo la evaluacion de las proposiciones presentadas por los

licitantes.

En el caso de los procedimientos de contratacion realizados por la STPS, por regla
general, el procedimiento de evaluacién sera utilizando el criterio de puntos y
porcentajes, observando lo establecido en los Lineamientos para la Aplicacion del
Criterio de Evaluacion de Proposiciones a través del Mecanismo de Puntos y
Porcentajes en los Procedimientos de Contratacion.

Cuando el area requirente establezca de manera plenamente justificada y fundada,
que el criterio adecuado para el procedimiento solicitado es el de costo beneficio
podra utilizarse, siempre que lo haya solicitado de manera expresa.

Cuando derivado del resultado de la investigacion de mercado, el area requirente
demuestre que no es posible o conveniente la utilizacion de los criterios sefialados
anteriormente, debera acreditar por escrito, considerando la naturaleza de los
bienes o de los servicios a contratar que, es legalmente procedente aplicar el criterio

de evaluaciéon binario.

37. La Direccion de Adquisiciones y Almacenes de manera independiente o conjunta
con las subdirecciones de Procesos Licitatorios y de Compras Directas y/o con sus
respectivas jefaturas de departamento, podran presidir, conducir y suscribir
documentos en los actos de los procedimientos de licitacién (junta de aclaraciones,
acto de presentacion y apertura de proposiciones y acto de fallo técnico).

En estos actos deberan participar representantes del area requirente y, en su caso,
del area tecnica, cuyos niveles jerarquicos seran de director de area, subdirector de
area o jefe de departamento. En lo aplicable, esta disposicién sera extensiva a los
actos de los procedimientos de invitaciéon a cuando menos tres personas.



Asimismo, a designacion expresa del Titular de la DGRMSG, los referidos actos
podran ser celebrados por otro servidor publico adscrito a la Direccién de
Adquisiciones y Almacenes, quien debera tener un nivel jerarquico minimo de jefe
de departamento.

A dichos actos se invitara al Organo Interno de Control en la STPS y a la Unidad de
Asuntos Juridicos, a efecto de que designen a un representante, respectivamente,
para que participen en su caracter de asesores.

38. La evaluacién de las propuestas técnicas presentadas por los licitantes
participantes en los procedimientos de contratacién, sera responsabilidad de las
areas requirentes y/o areas técnicas; mismas que la remitiran debidamente firmada
y autorizada por el servidor publico designado para tal fin, a la Direccién de
Adquisiciones y Almacenes, minimo dentro del dia habil anterior a la fecha
establecida para la emisién del fallo.

39. La DGRMSG podra, por decisién propia o a solicitud manifiesta del area
requirente, motivada y fundada, cancelar completamente una licitacién publica o
una invitacién a cuando menos tres personas o algunas partidas o conceptos
comprendidos en la misma, cuando: ) concurran causas de fuerza mayor o caso
fortuito; 1) existan circunstancias justificadas que extingan la necesidad de los
bienes o servicios objeto de las mismas; o Ill) cuando su conclusién pudiera
ocasionar una dano o perjuicio a la STPS.

En tal circunstancia, dicha Direccién General procedera a notificar esta decision y
las causas que la motivan a los licitantes; observando en todo momento las
consideraciones establecidas al respecto en la Ley y su Reglamento.

40. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que deban observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios para utilizar de forma racional los
recursos naturales, deberan incluirse, de ser el caso, en las convocatorias a la
licitacion publica, en las invitaciones a cuando menos tres personas y en las

adjudicaciones directas.

En arrendamiento, el area requirente del mismo, debera verificar el cumplimiento
del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato o pedido

que se formalice.

En aquellos casos en que los bienes adquiridos sean entregados por el proveedor
de manera directa a las areas requirentes, éstos deberan levantar una constancia
de recepcién de los bienes o servicios, la cual debera estar firmada por la o el
servidor publico con nivel minimo de subdireccion de area, adscrito a dicha area.

D. DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS



41. La DGRMSG contara con modelos de contrato para cada tipo de contratacion a
efecto de anexarlos a las convocatorias de los diferentes procedimientos que lleve

a cabo.

Las areas requirentes presentaran como parte integrante de su solicitud de
contratacion las disposiciones particulares que requieran incorporar en el respectivo
modelo, cuya procedencia e incorporacién final seran determinadas en el seno del
Subcomité Revisor de Convocatorias durante la revision de la convocatoria
correspondiente.

42. Los pedidos seran elaborados y formalizados por la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales dentro de los quince dias naturales
siguientes a la fecha de notificacion del fallo, a falta de disposicién expresa sobre el
particular en la convocatoria correspondiente al procedimiento de contratacién. Una
vez firmados por la STPS y el proveedor, debera remitir sendas copias al area
requirente, a la Direccion de Almacenes e Inventarios, a la Direccién de
Adquisiciones y Almacenes y a la Direccion General de Programacion y
Presupuesto, para su conocimiento y efectos pertinentes.

43. Los contratos seran formalizados directamente por los servidores publicos
facultados para ello, asistidos por los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que hayan fungido como areas requirentes en el procedimiento de
contratacién.

44. Los contratos deberan redactarse en espariol y su importe debera estipularse
en moneda nacional; desglosando el Impuesto al Valor Agregado e indicando el
importe total del contrato. Sin embargo, cuando la naturaleza del procedimiento de
compra o contratacion asi lo requiera, su importe se podra consignar en moneda
extranjera, debiéndose estipular que el pago se realizara en moneda nacional al tipo
de cambio que para tal fin fije el Banco de México para la fecha en que se tenga
programada la realizacion del pago, y se publique en el Diario Oficial de la

Federacion.

45, Hasta el momento de elaborar los contratos, las areas requirentes tendran para
poder nombrar al servidor o servidores publicos que fungiran como administradores
y como supervisores del contrato, cuyos niveles jerarquicos seran como minimo de
director de area, subdirector de area y jefe de departamento, respectivamente; con
la finalidad de administrar, dar seguimiento y verificar la debida prestacion de los
servicios materia del contrato, conforme a los términos convenidos y en los tiempos

establecidos.

46. A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 32-D del Cédigo
Fiscal de la Federacion, previo a la formalizacién de los contratos o pedidos



derivados de los procedimientos de contratacion realizados, cuyo monto exceda de
$300,000.00 pesos, sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado, se debera
exigir a los proveedores la presentacion del documento vigente expedido por el
Servicio de Administracion Tributaria, en el que éste emita su opinién del
cumplimiento de las obligaciones fiscales del proveedor como contribuyente: en los
términos establecidos en la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente.

Tratandose de residentes en el extranjero que no estén obligados a presentar la
solicitud de inscripcién en el Registro Federal de Contribuyentes, ni los avisos al
mismo y que no estén obligados a presentar declaraciones periddicas en México,
asentaran estas manifestaciones bajo protesta de decir verdad en escrito libre que
entregaran a la Direccién de Adquisiciones y Almacenes, la que gestionara la
emision de la opinién ante la Administracion Local de Servicios al Contribuyente

mas cercana a sus instalaciones.

47. Las Unidades Administrativas seran responsables de vigilar y supervisar que la
prestacion de los servicios contratados de manera consolidada se realice con las
caracteristicas y en los términos y condiciones que al respecto les hubiere
comunicado por escrito o medio electronico la DGRMSG; recayendo en ellas la
responsabilidad de informar oportunamente a esta direccién general sobre los
incumplimientos e irregularidades en que incurran los proveedores en la prestacién
de los servicios, conforme a los mecanismos que defina conforme a sus facultades

y atribuciones.

48. Los bienes adquiridos mediante los procedimientos de adquisicién realizados
por la Direccién de Adquisiciones y Almacenes invariablemente deberan ser
recibidos, ingresados y dados de alta en los almacenes, Unidades Administrativas,
planteles o instalaciones consignados en las respectivas matrices de distribucion,
hecho que debera acreditarse en los términos establecidos en las disposiciones
normativas vigentes. La acreditacion de tal circunstancia sera requisito para el
tramite de pago correspondiente.

49. Las Unidades Administrativas requirentes seran responsables de dar de alta en
sus inventarios los bienes que con cargo a sus recursos presupuestales se
adquieran, utilizando los nimeros de inventario que para tal efecto les proporcione
la Subdireccion de Almacenes y Distribucion de la Direccion de Adquisiciones y
Almacenes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
con base en las copias de los pedidos que reciba.

90. El pago de los contratos y de los pedidos celebrados procedera siempre y
cuando se hayan recibido a entera satisfaccién los bienes o la prestacién de los
servicios, de conformidad con las cantidades, caracteristicas, especificaciones



tecnicas, términos y condiciones pactadas, lugares de destino y tiempos de entrega
o plazos de ejecucion, que se hubieren estipulado en el contrato y sus anexos.

51. Los administradores de los contratos y, en su caso, de los supervisores de los
mismos de las Unidades Administrativas que hubieren fungido como &reas
requirentes en la adquisicién de bienes o contratacion de servicios, seran las
responsables de validar la procedencia del pago y en su caso, las sanciones a que
hubiera lugar de los bienes y servicios previstos en los contratos y pedidos

celebrados.

52. De acuerdo a la normatividad aplicable, las garantias del anticipo y las de
cumplimiento del contrato o pedido podran constituirse mediante cualquiera de los
siguientes instrumentos: ) depésito de dinero constituido a través de certificado o
billete de depésito expedido por institucién de crédito autorizada; |1) fianza otorgada
por institucion autorizada; Ill) deposito de dinero constituido ante la Tesoreria de la
Federacion; IV) carta de crédito irrevocable, expedida por institucién de crédito
autorizada; y V) cheque certificado o de caja expedido a favor de la Tesoreria de la

Federacién.

En la convocatoria a la licitacion publica, en las invitaciones a cuando menos tres
personas y en la solicitud de cotizacién para el caso de las adjudicaciones directas,
debera indicarse el o los instrumentos que para el procedimiento de contratacion
especifico se aceptaran como garantia.

V. BASES Y LINEAMIENTOS

A. Areas y servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de los diversos
actos relacionados con los procedimientos de contratacién.

63. Los Titulares de las Unidades Administrativas de manera mancomunada con los
Titulares de sus respectivas coordinaciones administrativas, seran los servidores
publicos facultados para firmar las requisiciones de compra o servicio.

54. Seran las areas requirentes las responsables de realizar, previamente al
arrendamiento de bienes muebles, el estudio de factibilidad correspondiente, a fin
de determinar la conveniencia de su adquisicibn mediante la modalidad de
arrendamiento con opcién a compra. Tratandose de bienes relativos a tecnologias
de la informacién y comunicaciones, dicho estudio debera ser sancionado por la

DGTICS.

55. El area requirente de |a contratacion, sera la responsable de realizar el estudio
de costo beneficio mediante el cual se determine la conveniencia de adquirir bienes
muebles usados o reconstruidos, comparativamente con bienes nuevos; el cual
debera elaborarse de conformidad con las disposiciones normativas vigentes. Cabe



sefialar que tanto el estudio como la procedencia de la contratacién deberan ser
sancionados y autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa que funja como

area requirente.

56. Sera facultad del Titular de la Oficialia Mayor autorizar la consolidacién de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de
la Administraciéon Publica Federal cuando con base en la investigacion de mercado
realizada por la DGRMSG, se determine la conveniencia de este esquema de
contratacion, en cuyo caso se observaran los requisitos y formalidades establecidos

al respecto en el articulo 13 del Reglamento de la Ley.

57. A solicitud expresa de las areas requirentes, debidamente fundada y motivada,
la DGRMSG, determinara con base en la justificacion presentada por las mismas,
la conveniencia de celebrar contratos abiertos para la adquisicion de bienes,
arrendamiento o servicios que de manera reiterada requieran y cuya cantidad no
pueda determinarse con precision, en el entendido de que la responsabilidad de
vigilar su debido cumplimiento correspondera a dichas Areas, a través de los
administradores de los contratos, ademas de tener autorizados los recursos
presupuestales para cubrir la cantidad minima estimada para iniciar el
procedimiento de contratacion.

58. Los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacién, realizaran acciones relacionadas con éstos vy
suscribiran diversos documentos relativos a los mismos, seran los siguientes para

cada una de las acciones que se indican:
I. Someter casos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios:

[ Titular de la Unidad Administrativa que funja como area requirente, cuyo nivel
jerarquico sera de director general o superior

Il. Revisar el proyecto de convocatoria y firmar la correspondiente acta:

[0 Integrantes del Subcomité de Revisién de Convocatorias

Ill. Emitir y firmar los oficios de invitacién a procedimientos de contratacion:
Indistintamente:

[l Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
[1 Titular de la Direccion de Adquisiciones y Almacenes

IV. Presidir, conducir y firmar documentos en los actos de los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas y licitaciéon publica:



Indistintamente:

Ui Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
[l Titular de la Direccién de Adquisiciones y Almacenes

'l Subdirectores de area adscritos a la Direccion de Adquisiciones y Aimacenes
" Jefes de departamento adscritos a la Direccién de Adquisiciones y Almacenes

V. Presidir, conducir y firmar documentos en los actos de los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa:

Indistintamente:

LI Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
_I Titular de la Direccién de Adquisiciones y Almacenes

I Subdirectores de area adscritos a la Direccién de Adquisiciones y Almacenes
I Jefes de departamento adscritos a la Direccién de Adquisiciones y Almacenes
VI. Solicitar la cancelacién de partidas o de procedimientos de contratacion:

Indistintamente:

[ITitular de la Unidad Administrativa que funja como area requirente, cuyo nivel
jerarquico sera de director general o superior

I Titular de la Direccion de Adquisiciones y Almacenes

VII. Autorizar la cancelacion de partidas o de procedimientos de contratacion:

U Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
_ITitular de la Direccién de Adquisiciones y Almacenes

VIIl. Solicitar la reduccion del plazo entre la publicacién de la convocatoria y el acto
de presentacion y apertura de proposiciones:

Indistintamente:

11 Titular de la Unidad Administrativa que funja como area requirente, cuyo nivel
jerarquico sera de Subdirector o superior

"I Titular de la Direccién de Adquisiciones y Almacenes

IX. Firmar la evaluacién de las propuestas técnicas y el dictamen técnico:



[ Servidor publico designado por el area requirente, cuyo nivel jerarquico sera
minimo de Jefe de Departamento; y

1) En su caso, servidor publico designado por el area técnica, cuyo nivel jerarquico
sera de Jefe de Departamento

X. Firmar la evaluacién de las propuestas econémicas y el dictamen econémico:
Indistintamente:

[ Titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

[l Titular de la Direccién de Adquisicianes y Almacenes

[ Subdirectores de area adscritos a la Direccion de Adquisiciones y Almacenes

[ Jefes de departamento adscritos a la Direccion de Adquisiciones y Almacenes
X|. Suscribir contratos y sus convenios modificatorios:

De acuerdo al monto de actuacién:

{1 Titular de la Oficialia Mayor del Ramo

I Titular de la DGRMSG

[ Titular de la DAA

Administrador del contrato:

[l Titular de la Unidad Administrativa que haya fungido como area requirente con
nivel de Subdirector de area o superior

XIl. Suscribir pedidos y sus modificaciones:
De acuerdo al monto de actuacion:

[ Titular de la Oficialia Mayor del Ramo

[l Titular de la DGRMSG

I Titular de la DAA

Administrador del contrato;

' Titular de la Unidad Administrativa que haya fungido como area requirente con
nivel de Subdirector de &rea o superior

De elaboracién:



1 Con nivel minimo de Jefe de departamento adscrito a la Direccién de
Adquisiciones y Almacenes

59. Tomando en consideracion las reglas que emita la Secretaria de Economia, el
Titular de la Direccion de Adquisiciones y Aimacenes sera el servidor publico
responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de
proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participacién de
las empresas nacionales, especialmente de las micro, pequefias y medianas, para
generar cadenas de proveeduria respecto de los bienes y servicios que
regularmente se licitan,

60. La Direccion de Adquisiciones y Almacenes sera el area responsable de
incorporar a CompraNet la informacién requerida para integrar y mantener
actualizado el registro Unico de proveedores.

61. Las Unidades Administrativas que como areas requirentes hayan participado en
los procedimientos de contratacion seran las responsables de administrar los
contratos o pedidos derivados de los mismos y de verificar la correcta recepcion de
los bienes adquiridos o arrendados en los lugares de destino y la debida prestacion
de los servicios contratados; debiendo, de ser procedente, aplicar las deducciones,
descuentos y penas convencionales a que hubiere lugar conforme a lo estipulado
en el contrato o pedido correspondiente. Asimismo, seran responsables de
formalizar y suscribir, en su caso, los convenios modificatorios requeridos,
precisando el alcance de las obligaciones y responsabilidades de las partes.

62. A solicitud expresa, debidamente fundada y motivada, de las Unidades
Administrativas requirentes, el Titular de la DGRMSG, sera el servidor publico
facultado para autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios en
los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la

prestacion del servicio se realice.
63. El Titular de la DGRMSG, sera el servidor publico facultado para:

|. Determinar, por decisién propia o a solicitud manifiesta, motivada y fundada
debidamente, formulada por el Titular del area requirente, la cancelacion de una

licitacién publica.

Il. Instrumentar el procedimiento para la rescision del contrato o pedido cuando el
administrador del mismo le notifique que el proveedor ha incurrido en el
incumplimiento de sus obligaciones.

IIl. Determinar la terminacién anticipada de un contrato o pedido, a peticion motivada
y fundada del administrador del mismo.



IV. Resolver la suspension de la prestacién del servicio, de la ejecucién de los
frabajos o de la entrega de los bienes, a solicitud manifiesta del Titular de la Area
Requirente administradora del contrato o pedido.

V. Definir la procedencia del pago de los gastos no recuperables solicitados por los
licitantes y/o proveedores con motivo de la cancelacién de una licitacion publica: la
falta de firma del contrato o pedido por causas imputables a la dependencia; o por
la terminacién anticipada o la suspensién del contrato o pedido.

Concluido el procedimiento de rescision de un contrato o pedido, la Unidad
Administrativa administradora del mismo, elaborard y notificard el finiquito
correspondiente, dentro de los veinte dias naturales siguientes a la fecha en que se
hubiere notificado al proveedor la rescision, a efecto de hacer constar los pagos que
deban efectuarse y demas circunstancias del caso, observandose las demas

disposiciones legales y normativas vigentes.

64. La DGRMSG sera el area responsable de determinar montos menores de las
garantias de cumplimiento de los contratos o pedidos, atendiendo a la peticion
formulada por escrito o medio electrénico por la Unidad Administrativa requirente.
La determinacion de un porcentaje menor se realizara considerando la informacion
sobre el historial de cumplimiento favorable de los proveedores que contenga el
Registro Unico de Proveedores y observando lo dispuesto en los Lineamientos para
la reduccién de los montos de garantias de cumplimiento que deban constituir los
proveedores. La DAA remitira a la DGPP para guarda y custodia, las Garantias de
Cumplimiento y a peticion de parte, solicitara a la misma la cancelacién de la
garantia; tratandose de ejecucién de las mismas se informara a la DGAJ para que
lleve a cabo el procedimiento correspondiente,

65. Las Unidades Administrativas que hayan fungido como &reas requirentes y
como administradoras de los contratos o pedidos, seran las responsables de llevar
a cabo los tramites necesarios para el pago de los comprobantes fiscales que
presenten los proveedores; una vez que hayan verificado a su entera satisfaccion
la recepcion de los bienes en los lugares de destino o la prestacion de los servicios
en los terminos y condiciones pactados y en los plazos establecidos; ademas de
haber recibido completa y debidamente requisitada la documentacién

comprobatoria correspondiente.

66. Sera el administrador del contrato o pedido, el servidor publico del area técnica
o requirente con nivel jerarquico minimo de director de area, quien hara constar el
cumplimiento por parte del proveedor de sus obligaciones derivadas del contrato o
pedido. Dicha constancia debera contar con el visto bueno del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenezca aquel que hubiere fungido como area requirente.



67. Las modificaciones a las POBALINES seran autorizadas por el C. Secretario del
Ramo, la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitara al area que corresponda su publicacién en la Normateca Interna.

B. Aspectos aplicables durante los procedimientos de contratacion

68. Las Unidades Administrativas seran las encargas de elaborar el estudio de
factibilidad, para determinar la conveniencia de adquirir, arrendar o arrendar con
opcién a compra los bienes que requieran; para ello, se deber4 considerar el precio
de adquisicion de dichos bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con
el importe de su arrendamiento con opcién a compra, por el periodo de su vida (til:
asimismo, deberan tomarse en cuenta, entre otros aspectos, los costos relativos a
mantenimiento, consumibles, aseguramiento, distribucién, almacenamiento,
enajenacion, impuestos y derechos, que tuvieran que pagarse.

69. Los Titulares de las Unidades Administrativas que tengan el caracter de area
requirente seran responsables de dictaminar la procedencia de las contrataciones
que se fundamenten en los supuestos de excepcion a la licitacion publica cuya
dictaminacion no le corresponda al CAAS. Para el caso de la hipétesis sefialada en
el segundo parrafo del articulo 42 de la Ley, la excepcién a la invitacién a cuando
menos tres personas, la facultad le correspondera al Oficial Mayor.

C. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.

70. Cuando a juicio del area requirente sea necesario el otorgamiento de anticipo,
considerando las particularidades de la adquisicion de bienes o la contratacién de
los servicios, su Titular debera justificarlo por escrito exponiendo y fundamentando
las razones de su necesidad y lo adjuntara a la solicitud de compra o servicio.

Correspondera al Titular de la DGRMSG, una vez analizados los motivos y razones
presentados por el area requirente, aprobar o rechazar la solicitud formulada. En el
supuesto de que fuese aprobada, para el otorgamiento del anticipo y su
amortizacion se atenderan los criterios establecidos en la Ley.

Las garantias de cumplimiento del contrato o pedido, se sujetaran a los
siguientes criterios:

71. El proveedor debera entregar la garantia por un monto equivalente al 10% del
monto total del contrato o pedido, sin incluir el importe del Impuesto al Valor
Agregado, cumpliendo con las disposiciones de la TESOFE, en el plazo indicado en
la convocatoria o en la invitacién a cuando menos tres personas o, a falta de esta
precision, dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de firma del

contrato o pedido.



En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantia de fabricante, sera
necesario que los bienes se entreguen invariablemente con la citada garantia. En
caso de requerir hacer efectiva la garantia, el proveedor sera el responsable de
gestionar el tramite, asi como en el supuesto de que el fabricante no responda sobre
la garantia. Lo anterior da la posibilidad de hacer efectiva la garantia de

cumplimiento correspondiente.

72. Tratandose de contratos de seguros debera observarse lo establecido en los
articulos 14 y 62 de la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de
Seguros, en el sentido de que no es obligatorio presentar la fianza, en tanto no sean
declaradas en quiebra o liquidacion, o que sus propiedades y valores sirvieran para
el cumplimiento de obligaciones.

73. En el contrato o pedido se debera establecer la obligacion de los proveedores
de responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes y la calidad de los
servicios, asi como cualquier otra responsabilidad en que incurran, en los términos
estipulados en el instrumento juridico y la legislacién aplicable, como lo sefiala el
articulo 53 de la Ley. Asimismo, en caso de que la naturaleza de la contratacién
requiera poéliza de responsabilidad civil, se debera establecer en las convocatorias
de Licitacion o de ITP.

74. Por lo que se refiere a las expediciones de fianzas en moneda extranjera, se
atenderan a las reglas generales emitidas por la SHCP, conforme a lo establecido
en la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos, en su caso y dependiendo
del lugar de |la prestacién del servicio.

Las garantias de anticipo se sujetaran a lo siguiente:

75. A solicitud expresa del Titular de la Unidad Administrativa que funja como area
requirente, formulada por escrito debidamente fundada y motivada, en la que asuma
la responsabilidad de tal peticion, la DGRMSG, podra exceptuar al proveedor de
presentar |la garantia de cumplimiento del respectivo contrato o pedido, en las
adjudicaciones que se realicen con fundamento 75 en el articulo 41, fracciones |I,
IV, V, Xl y XIV, y en el articulo 42 de |a Ley.

76. Para la determinacién de los términos, condiciones y procedimientos para la
aplicacion de penas convencionales y deducciones, se observaran los siguientes

criterios:

|. Debera establecerse en los contratos y pedidos la aplicacién de penas
convencionales por el atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de los
servicios por causas imputables al proveedor.



Il. La determinacién del porcentaje correspondera al Area Requirente de los bienes
0 servicios, en funcién de la naturaleza o caracteristicas de los mismos; se aplicara
sobre el importe total de los no entregados o no prestados en los plazos
establecidos, lo que hara del conocimiento de la Direccion de Adquisiciones y
Almacenes al presentar la solicitud de adquisicién o arrendamiento de bienes o

contratacion de servicios.

lll. La aplicacién de las penas convencionales no podra exceder del monto o
porcentaje de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido.

IV. En los casos en que se haya exceptuado al proveedor de entregar garantia de
cumplimiento del pedido o contrato, la pena convencional se aplicaréd sobre el
importe total de los bienes no entregados o de los servicios no prestados en los
plazos establecidos, por cada dia natural de atraso, y hasta un maximo que no
exceda el 20% del importe de los mismos.

V. Sera responsabilidad de las areas requirentes encargadas de administrar el
contrato o pedido, realizar el calculo del monto de las penas convencionales que

deberan aplicarse al proveedor.
En la aplicacién de deducciones se consideraran los siguientes criterios:

Dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes adquiridos o
arrendados y de los servicios contratados, el area requirente determinara la
procedencia de aplicar deducciones en los contratos o pedidos con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a
las partidas o conceptos, en funcién de la naturaleza o caracteristicas de los
mismos, lo que haréa del conocimiento de la Direccidén de Adquisiciones y Almacenes
al presentar la solicitud de adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de

Servicios.

Para el calculo de las deducciones, se tomarén como base los precios unitarios de
los bienes o servicios de que se trate consignados en el pedido o contrato

correspondiente.

En aquellos casos en que no exista un precio unitario determinado, las deducciones
se calcularan sobre la base del importe de un dia de servicio; para lo cual se dividira
el importe mensual del contrato entre 30.5, sin considerar el monto del Impuesto al

Valor Agregado.

El cobro de penas convencionales o deductivas, son independiente de la exigibilidad
del pago de los dafos y perjuicios que el proveedor pudiere ocasionar por la entrega
de los bienes o la prestacion de los servicios.



VI. RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS REQUIRENTES
Y TECNICAS

77. En la Ley y su Reglamento, se establecen las siguientes atribuciones y
responsabilidades a las Unidades Administrativas gque en los procedimientos de
contratacion fungen como areas requirentes, usuarias o solicitantes:

|. Elaborar la documentacién para contratar servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones.

Il. Elaborar el informe al Titular de la dependencia sobre el resultado obtenido de la
contratacion de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones,
y la forma en que contribuye al logro del objetivo para el cual se realizé la

contratacion,

lll. Justificar las razones para la reduccién de plazos en un proceso licitatorio.

IV. Acreditar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia en que se funda el procedimiento de excepcién seleccionado y las
razones en que se sustente el ejercicio de esta opcion.

V. Indicar el nombre y los datos de identificacion de las normas de gestién de calidad
aplicables al procedimiento de contratacién.

VI. Justificar el requisito de experiencia mayor de un afio de los licitantes, en el
procedimiento de contratacion.

VII. Evaluar el cumplimiento del requisito de solvencia econémica, cuando asi se
requiera,

VIII. Justificar por escrito la no aceptacion de proposiciones conjuntas, demostrando
que con ello no se limita la libre participaciéon de posibles licitantes.

IX. Nombrar un representante para que participe en la junta de aclaraciones, con
los conocimientos técnicos suficientes para dar respuesta a las solicitudes de

aclaracién presentadas por los licitantes.

X. Emitir el dictamen en el que se indique la conveniencia de reducir hasta en un
diez por ciento las cantidades de bienes o servicios materia de la licitacién ptblica,
cuando el presupuesto asignado sea rebasado por las proposiciones presentadas y
se determine previamente que los precios son aceptables.

Xl. Identificar los documentos clasificados como reservados o confidenciales
conforme a lo establecido en la Ley en materia de transparencia, que estime
necesarios para que el licitante elabore su proposicién para la ejecucién de servicios



de consultoria, asesoria, estudio e investigacion, bajo la modalidad de adjudicacion
directa.

Xll. Solicitar el procedimiento de rescision, la suspension o determinar no dar por
rescindido un contrato a la DGRMSG.

78. Las areas técnicas en los procedimientos de contratacion tendran las
atribuciones y responsabilidades siguientes:

|. Determinar que los niveles de aceptacion establecidos en las pruebas realizadas
para verificar el cumplimiento de las especificaciones de los bienes a adquirir o
servicios a contratar, sean los adecuados y no se constituyan en un requisito que
limite la libre participacion de los interesados.

Il. Nombrar un representante para que participe en la junta de aclaraciones, con los
conocimientos técnicos suficientes para dar respuesta a las solicitudes de
aclaracion presentadas por los licitantes,

lll. Determinar la informacioén técnica adicional que considere conveniente para
explicar el objeto y alcance de las contrataciones, que se efectlien bajo supuestos

de excepcion a la licitacion publica.

IV. Realizar el analisis técnico en coordinacién con el area requirente, con base en
la investigacion de mercado, en el que justifique por escrito la inexistencia de bienes
0 servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, en el que se
fundamente la excepcién a la licitacién plblica con base en el supuesto de la
fraccion | del articulo 41 de la Ley.

VIl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, entraran en vigor a partir de la fecha de
su emisién,

Segunda. - Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la STPS, dictaminadas en la Décima
Sesion Extraordinaria del CAAS, de fecha 8 de noviembre de 2013 y por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna en su Sesion ordinaria del 7 de noviembre de 2013.

Tercera. - Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite o pendientes
de resolucion se tramitaran y resolveran conforme a las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la STPS
vigentes al momento en el que se iniciaron.



Cuarta. - El Titular de la Oficialia Mayor llevara a cabo la difusién interna de estas
POBALINES.

AUTORIZA EL TITULAR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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Secretario Hel Trabajo y Prevision Social
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Lic. David Garay Maldonado
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