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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Coordinacién Nacional de PROSPERA Programa de Inclusién Social para cumplir con el
objetivo y la misién que le han sido encomendados de: Contribuir a fortalecer el cumplimiento
efectivo de los derechos sociales que potencien las capacidades de las personas en situacion de
pobreza, a través de acciones que amplien sus capacidades en alimentacion, salud y educaciéon y
el acceso a otras dimensiones de bienestar para coadyuvar a la ruptura del ciclo
intergeneracional de la pobreza y mejorar el ingreso y el bienestar de las familias mexicanas en
situacion de pobreza, a través de la articulacién de acciones con otros programas y estrategias
de la politica social y de la politica econdmica bajo un enfoque de colaboracion interinstitucional
entre los tres niveles de gobierno, con la sociedad civil organizada y la iniciativa privada; asi
como la estructura funcional de las Unidades Administrativas y de los servidores publicos que la
conforma, se estima preciso y oportuno el que la Coordinacién Nacional de PROSPERA Programa
de Inclusién Social, partiendo del hecho de que ha sido autorizada para contar con su propio
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en el afio 2015, con motivo de su creacion
por Decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de septiembre de
2014, también cuente con las politicas, bases y lineamientos que permitan en mayor medida
cumplir con lo dispuesto con la normatividad que rige las contrataciones publicas, en
concordancia con los casos concretos de contrataciones que realiza PROSPERA, en su quehacer
diario, dado que las politicas, bases y lineamientos que han sido aplicados desde sus programas
predecesores hasta la actualidad han sido los emitidos por la Secretaria de Desarrollo Social,
ahora Secretaria de Bienestar, como cabeza de sector.
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OBJETIVO DE LA EXPEDICION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE
PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

Con base en lo antes expuesto, es necesario establecer principios generales de actuacion
para los servidores publicos que intervienen y participan en los procedimientos de contratacion
de bienes y servicios realizados en la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion
Social, como &reas técnicas, requirentes, contratantes o asesoras y que de manera especifica
atiendan las particularidades que se presentan con motivo de la naturaleza y especificidad de los
bienes y servicios que se requieren para el funcionamiento operativo, administrativo y
consecucion de los objetivos y mision que tiene a su cargo PROSPERA.

Los principios generales de actuaciéon para los servidores publicos (politicas), radican en definir
aspectos técnicos y operativos en la realizacién de contrataciones de bienes y servicios y su
administracion (bases) y de describir etapas, fases y pautas para realizar las actividades que
comprenden la planeacion, contratacion, administraciéon de bienes y servicios (lineamientos)1
para conducir, resolver y atender de manera eficaz y eficiente lo dispuesto por las disposiciones
normativas que regulan en lo general las contrataciones publicas de bienes y servicios de la
Administracion Publica Federal, que con los POBALINES de la SEDESOL no se da respuesta a la
solucién de aplicacién operativa de la normatividad por no reflejar las particularidades de
PROSPERA en materia de contrataciones; asimismo se considera acciones preventivas y de
mejora en la planeacién, contratacion, administracion y recepcion de bienes y servicios y con
responsabilidades perfectamente definidas de los servidores publicos que en ellos intervienen y
participan, a fin de que los recursos econémicos de que dispongan esta Coordinacién Nacional
de PROSPERA Programa de Inclusién Social para estas contrataciones, se administren con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1°, penultimo parrafo y 22, fraccion lll de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 3 de su Reglamento;
asi como en el articulo Primero del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de septiembre de 2010, se emiten las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (POBALINES)
para la Coordinacién Nacional de PROSPERA Programa de Inclusién Social.

Lo anterior, sin menoscabo de la facultad que le confiere la fraccion Ill del articulo 22 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Comité de Adquisiciones,

I'GUIA PARA EMITIR DOCUMENTOS NORMATIVOS, tercera edicién. Junio 2011, Secretaria de la Funcién Publica. Unidad
de Politicas 'de Mejora'de la Gestién Publica.
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Arrendamientos y Servicio de PROSPERA, de autorizar los supuestos no previstos en las
presentes POBALINES.

Estructura de las POBALINES, como documento normativo interno de instruccion:

En atencién a lo dispuesto por el Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, los presentes POBALINES solo preveran lo
siguiente:

Las areas de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion Social y las
Delegaciones Estatales que la integran, que estaran sujetas al cumplimiento de las
disposiciones previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento;

Los niveles jerarquicos de los servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de
los diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion a que hacen
referencia la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento;

La forma en que las areas administrativas, contratantes, requirentes, usuarias y técnicas
de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusiéon Social y las
Delegaciones Estatales que la integran, deberan cumplir con los términos o plazos a que
hacen referencia la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento, y

. Los aspectos que se determinan en los lineamientos generales que ha emitido la

Secretaria de la Funcién Publica, en el capitulo primero “De los lineamientos generales
para la expedicién de politicas, bases y lineamientos” del Acuerdo por el que se emiten
diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
pubicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 9 de septiembre de 2018.
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TRANSITORIOS Pag. 87

l.- INTRODUCCION

La Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion Social, emite las presentes
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a
propuesta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de esta entidad, en
cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 1 penudltimo parrafo y 22 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 3 de su Reglamento.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, serdn consideradas normas internas de
observacion obligatoria, para todos los servidores publicos que intervengan o participen en los
procedimientos de contratacion de bienes y servicios, a nivel de Oficinas Centrales y de las
Delegaciones Estatales de PROSPERA, sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones
juridicas aplicables.

Con la expedicion de este documento se busca establecer principios generales de actuacion,
definir aspectos técnicos y operativos y describir etapas, fases y pautas para adquirir bienes y
contratar servicios, determinados como necesarios para que la Coordinacibn Nacional de
PROSPERA Programa de Inclusién Social cumpla con el objeto y la misién para las que fue creada,
complementando los elementos necesarios y suficientes para garantizar al Estado las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes en todo procedimiento de contratacién, bajo los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, que aseguren el cumplimiento de los
principios establecidos en el articulo constitucional antes referido.

Normatividad interna que refleja las particularidades de las contrataciones publicas que se
realizan en PROSPERA, tanto con presupuesto de recursos fiscales federales como aquellas que
debe de realizarse por excepcidon expresa normativa, con procedimientos especificos y distintos
a los previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, por ser
el origen de su financiamiento fondos provenientes de créditos externos otorgados al gobierno
federal o con su garantia por organismos financieros regionales o multilaterales (articulo 10 de
la LAASSP).
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Ademas de las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento y el ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicaciéon General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se entendera por:

Adjudicacién directa: Procedimiento administrativo de contratacion de bienes muebles o
servicios, como excepcion a la licitacion publica, por causa o por monto, en los que para su
adjudicacion bastara como regla general, el contar con al menos tres cotizaciones obtenidas
dentro de los treinta dias naturales previos a la contrataciéon, con las cuales se acreditara la
investigacion de mercado previa, dicho procedimiento se caracteriza por no rebasar el umbral de
actuacion que se le designa de acuerdo al presupuesto aprobado a la Coordinacién Nacional.

Almacén Central: Area administrativa y lugar o espacio fisico que recibe de los proveedores los
bienes muebles contratados por el area contratante de las Oficinas Centrales de la Coordinacion
Nacional de PROSPERA, resguarda, controla, almacena, suministra y los entrega a las areas
requirentes de los mismos.

Almacén Estatal: Lugar o espacio fisico destinado por cada Delegacién Estatal de PROSPERA
qgue recibe de los proveedores los bienes muebles contratados por la misma Delegacion Estatal
PROSPERA, en su calidad de &rea contratante, para su almacenamiento, resguardo, control,
suministro y los entrega a las unidades administrativas de la misma Delegacién Estatal.

Anexo técnicos: Documentos elaborados por las areas técnicas y requirentes de bienes o
servicios, a través de los cuales determinan al menos: cantidades requeridas, descripcion,
caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios a contratar, normas oficiales,
mexicanas, de referencia o internacionales que deberan de cumplir, plazos de entrega y vigencia
de la contratacion, lugar de entrega, forma de pago, requisitos que deberan de cumplir los
licitantes en la presentacion de sus proposiciones o cotizacién, asi como las obligaciones que
asumira el proveedor del bien o servicios, criterio a utilizarse para la evaluacion de proposiciones
o calificacion de cotizaciones, y la demas informacion necesaria para el cumplimiento eficaz y
eficiente de la contratacion.

Area Consolidadora: Se refiere al area que con base en su funcion de contratar bienes y
servicios, coordina la concentracién de las mismas necesidades de dependencias o entidades o

10
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de las unidades administrativas del mismo ente publico al que pertenece; concentra la
investigacion del mercado y es responsable de llevar a cabo el procedimiento de contratacion,
desde la elaboracién de la convocatoria a la licitacion puablica, las bases de invitacién a cuando
menos tres personas o la solicitud de cotizacion, y realiza los actos para su adjudicacion.
También serd la responsable de dirigir las acciones de consolidacidon y de recopilar los
documentos soporte del procedimiento e integrar el expediente de contratacion
correspondiente.

Caso Fortuito: Acontecimiento natural inevitable e imprevisible, que impide en forma absoluta
el cumplimiento de una obligacién, tales como: terremotos, inundaciones, altas temperaturas, de
manera enunciativa, no limitativa.

Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los servidores publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios (articulo 3,
fraccion vi de la ley general de responsabilidades administrativas. POF 18-07-2016)

El conflicto puede ser positivo o negativo, sea para beneficiar a alguien cercano o para actuar en
detrimento de otro, que debe ser propiamente identificado y tratado de manera transparente y
efectiva.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Coordinaciéon Nacional de
PROSPERA Programa de Inclusién Social.

Contratacion Anticipada: Contratacion realizada con autorizacion especial de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para convocar, adjudicar, y en su caso, formalizar contratos o
pedidos, cuya vigencia inicia en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se solicite, con base
en el anteproyecto de presupuesto.

Contratacion Consolidada: Es una estrategia de contratacién publica que tiene como
propésito obtener las mejores condiciones para el Estado, partiendo de la agregacion de la
demanda de los bienes y servicios que permite obtener economias de escala y ser mas eficiente
en el ejercicio del gasto publico, respecto de bienes, arrendamientos y servicios que requieran de
manera estandarizada. Puede realizarse entre dependencias y entidades o de varias unidades
administrativas de un mismo ente publico 2.

Contratacion Plurianual: Esquema de contratacion, mediante el cual se comprometen
recursos presupuestales del afio corriente y de ejercicios fiscales subsecuentes para la
adquisicion o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que se celebren e inicien en el
afo de la contratacion y cuyo plazo de contratacién abarca mas de un ejercicio fiscal.

2 Lineamiento 20 Medidas especificas para reducir el Gasto de operacion, de los LINEAMIENTOS para la aplicacion y seguimiento de las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para.la modernizacidén de.la Administracion Publica Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
enero de 2013.
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Convenio: Acuerdo de voluntades de las partes que intervinieron en la celebracion de un
contrato o pedidos, para crear, transferir, modificarlo o extinguir las obligaciones ya existentes
en un contrato o pedidos.
Cuenta por liquidar certificada: Es el documento presupuestario mediante el cual las
dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al
Presupuesto de Egresos. 3

Cheque certificado: Toda orden de pago que se encuentre plasmada en documento que tiene
una obligatoriedad de parte del librador de ésta para con quien va a cobrarla, y en el que el banco
se hace responsable sobre la existencia de fondos al momento de realizarla, que para efectos del
presente ordenamiento servird para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por los proveedores.

Delegaciones: Representaciones locales de la Coordinacién Nacional de PROSPERA
Programa de Inclusion Social con sede en cada entidad federativa de la Republica Mexicana
denominadas Delegaciones Estatales.

Economia de Escala: Ventajas que, en términos de costos o precios se obtiene al
comprar bienes por un volumen mayor o mayor cantidad de servicios, traducidos en
ahorro.

Ente Publico: Dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal listados en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 1 y dependencia o entidad perteneciente
a la administracion publica de una entidad federativa, municipios y érganos paramunicipales de
los Estados Unidos Mexicanos, personas de derecho publico de caracter federal con autonomia
derivada de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asociaciones y sociedades
civiles asimiladas a que se refiere el Ultimo parrafo del articulo 46 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, cuando dichas personas funjan como proveedores.

Estudio de Factibilidad: analisis de costo-beneficio para determinar la conveniencia de adquirir
bienes mediante arrendamiento con opcién a compra, con base en la comparacion de precios de
mercado en los esquemas de adquisicion, arrendamiento simple y arrendamiento con opcién a
compra del bien que se necesite, cuyo resultado consta por escrito y firmado por el servidor
publico facultado para ello.

Evaluacion de Proposiciones: Verificacion del cumplimiento de los requisitos legales,

3 MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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administrativos, técnicos y econdmicos, establecidos en la convocatoria a la licitacién publica o
en las bases de invitacibn a cuando menos tres personas, a fin de determinar las capacidades
técnicas y solvencia de las ofertas técnicas y econémicas de los licitantes, o en su caso la causa
de su incumplimiento y no solvencia.

Fuerza Mayor: Hechos del hombre previsibles e imprevisibles, pero inevitable que impide en
forma absoluta el cumplimiento de una obligacién, tales como huelgas, guerras, restricciones
gubernamentales, cierre de vialidades por terceros, de manera ejemplo, que no limita otros
sucesos gue bajo estas caracteristicas lleguen a presentarse.

Garantia de cumplimiento de contrato o pedido: Respaldo obligatorio que la persona fisica
0 moral con quien se haya formalizado contratacién de bienes o servicios debera de presentar
con el objeto de que asegure la entrega del bien o la prestacion del servicio en tiempo, calidad, y
condiciones estipuladas en el contrato o pedido, y que en consecuencia se constituye como
caucion cubriendo con su reclamo, las pérdidas que resulten de su incumplimiento. 4

Garantia contra vicios ocultos: El compromiso temporal del proveedor o prestador por el que
se obliga a reparar o reponer bienes o servicios adquiridos por la Coordinacion Nacional de
PROSPERA Programa de Inclusién Social, que no cumplan con los estandares de calidad y/o
funcionalidad o especificaciones técnicas requeridos en la contratacion, o presenten un defecto.

Invitacién a cuando menos tres personas: Procedimiento administrativo de contratacion de
bienes muebles o servicios, como excepcion a la licitacion publica, por causa o por monto, en el
gue para su adjudicacion debera de cumplirse con las etapas, actos y formalidades previstos
para la licitacion publica, cuya participacion es de caracter restringido a personas fisicas o
morales con un minimo de tres invitados, quienes presentaran sus proposiciones en sobre
cerrado, abierto en acto especifico, en el que se deberd de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Licitacién publica: Procedimiento de contratacién realizado mediante convocatoria publica
para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto
publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes. °

Manual: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

L6pez-Elias, José Pedro, 1999. Aspectos juridicos de la licitacion puablica en México / México, Universidad Nacional Auténoma de México.

5 Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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OFICIO Circular: Oficio mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales
Mayores de las dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Publica
Federal y titulares de los Organos Internos de Control, que deberan observarse en las
contrataciones que se realicen entre entes publicos, publicado en el DOF el 06 de noviembre de
2017.

Procedimientos Competitivos: Los procedimientos de licitacion publica y de invitacion a
cuando menos tres personas.

PROSPERA: La Coordinaciéon Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion Social, 6rgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Bienestar.

Protocolo de Actuacién: Acuerdo y sus modificaciones por el que la Secretaria de la Funcién
Publica expidié reglas de contacto con particulares que deberan observar los servidores publicos
gue participen en contrataciones publicas y establece los mecanismos para que los particulares
puedan formular un manifiesto de vinculos o relaciones, que tengan con servidores publicos de
alto nivel y los inscritos en el registro que lleva la Secretaria de la Funcién Publica, con el objeto
de promover las mejores practicas en materia de combate a la corrupcion y prevencién de
conflictos de interés, y fomentar la corresponsabilidad entre ciudadania y gobierno para el
fortalecimiento de la ética y la integridad. °

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

Requisicién: Documento interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al area
contratante, con base en el PAAAS, especificando sus cantidades, asi como toda aquella
informacion técnica relacionada con normas generales aplicables y las condiciones de entrega y
suministro, diferenciando origen nacional o extranjero, a través del formato establecido para tal
efecto por la Secretaria de la Funcién Publica. *

Servicio Integral: Conjunto de prestaciones que se ofrecen juntas y se contratan en un solo
paquete a un precio mas reducido que el que resultaria de la suma de los precios particulares de
cada una de ellas.

Suficiencia Presupuestal: Tramite presupuestario emitido como autorizacion en los términos
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, mediante la utilizacién de
documentos impresos con la correspondiente firma autografa del servidor publico competente,
obtenida a través de equipos y sistemas electronicos autorizados por la Secretaria de Hacienda y

6 Presentacion que sobre el mismo hace Ila Secretaria de la Funcién Publica en la pagina:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/protocolo-de-actuacion-en-materia-de-contrataciones-publicas-otorgamiento-y-
prorroga-de-licencias-permisos-autorizaciones-y-concesiones-97983

7 Conforme a'la descripcion ‘establecida“por la Secretaria de la Funcion Pubica del Formato FO-CON-03 REQUISICION.
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Crédito Publico, para lo cual, en sustitucién de la firma autografa, se emplearan medios de
identificacion electrénica® por la Direccion de Planeaciéon y Administraciéon Financiera o aquella
area encargada y facultada de ministrar los recursos financieros en las DELEGACIONES, en el
cual hace constar que existe disponibilidad presupuestal en la partida presupuestal que
conforme al Clasificador por Objeto de Gasto corresponde ejercer los recursos publicos.

Términos de Referencia: Documento elaborado por el area requirente de la contratacion de
un servicio de asesoria, consultoria, estudio o investigacion, que contienen las especificaciones
técnicas, objetivos y estructura de cdmo debera de ejecutarse y el producto o resultado que se
espera obtener con su realizacion, debiendo de contar con los siguientes elementos
enunciativos, no limitativos: Naturaleza de la contratacion; describir el ambito espacial donde ha
de ejecutarse, definir el objetivo general y los objetivos especificos a cumplirse con la
contratacion y prestacion del servicio; el cronograma para la ejecucion del servicio y el plan de
trabajo; requisitos de los técnicos (recursos humanos) que han de participar, como niveles o
grado de estudio, especialidades y tiempos minimos que han de dedicar al estudio o trabajo,
numero o integracion del equipo; resultados esperados y contenidos de los informes, tiempos de
revision y validacion de resultados, forma de pago, plazo para la prestacion del servicio y fecha
de su inicio y vigencia de la contratacién; criterios de evaluacion y criterios para calificar la
solvencia de las proposiciones.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas que integran la Coordinacién Nacional, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través
de una estructura organica especifica y propia y se le confieren atribuciones especificas en el
Manual de Organizacioén especifico de PROSPERA.

Unidad Compradora: El area de las dependencias o entidades que ha sido registrada y
autorizada por la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcién
Publica, para realizar operaciones y llevar a cabo procedimientos de contratacion en CompraNet,
a la cual le es asignada una clave de identificacion. Dicha Unidad estara a cargo del titular del
area contratante o del area responsable de la contratacion a nivel central o del servidor publico
gue éste designe. °

8 Articulo 13 de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

9 Manual de Operacién UC del Sistema CompraNet, emitido por-la-Secretaria-de la Funciéon Publica.
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CFDI:

CUCORP:

DA:

DAR:

DCS:

DGAF:

DGAA:

DGAFP:

DGAO:

DGPL:

DJC:

DARMSG

DOF:

I1l. SIGLAS Y ACRONIMOS
Comprobante Fiscal Digital
Clasificador Unico de Contrataciones Plblicas
Direccion de Adquisiciones
Direccion de Administracion Regional
Direccion de Comunicacion Social
Direccion General de Administracion y Finanzas
Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidon General Adjunta de Finanzas y Programacion

Direccion General de Atencidon y Operacion, area coordinadora
de la Delegaciones.

Direccion General de Padron y Liquidacion
Direccion Juridica Consultiva

Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Diario Oficial de la Federacion
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IMSS:

INFONAVIT

IVA:

JC

JPL

LAASSP:

MIPYMES:

MOP:

OlIC:

PAAAS:

PEF:

POBALINES:

SA:

SEMARNAT:

SFP:

SHCP:

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

Impuesto al Valor Agregado
Jefatura de Compras
Jefatura de Procesos Licitatorios

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Micro, pequefia 0 mediana empresa

Manual de Organizacion y de Procedimientos de la
Coordinacién Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion
Social

Organo Interno de Control

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
corriente

Instrumento Normativo que contiene las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para PROSPERA

Subdireccion de Adquisiciones

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de la Funcién Publica

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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TESOFE: Tesoreria de la Federacion
TIC’s: Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones
UMA. Unidad de Medida y Actualizacion, que se utiliza de referencia

econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales

IV.- AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las politicas, bases y lineamientos contenidas en el presente instrumento normativo, son de
aplicacion y observancia obligatoria, para todos los servidores piblicos que intervengan o
participen en procedimientos de contratacién publica de PROSPERA y aquellas unidades
administrativas que la conforman tanto de Areas centrales como de sus Delegaciones
Estatales, en aquellos procedimientos de contratacién realizados con la normatividad
especifica para la contratacion de bienes y servicio con fuente de financiamiento de crédito
externo y, que directa o indirectamente estén relacionadas o interactien en la materia que se
regula, a través de la LAASSP, su Reglamento, el ACUERDO por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y demas normatividad emitida sobre contrataciones publicas de la
Administracion Publica Federal y las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica
y Organismos Financieros Internacionales, con cargo total o parcial a créditos externos
otorgados al gobierno federal o con su garantia.

En este sentido, ser& aplicable independientemente de la fuente de financiamiento con el que se
cubrira el costo de su contratacion; de tal suerte, que las disposiciones aplicaran de manera
indistinta a ambos tipos de procedimientos, sin importar el origen de los recursos econémicos,
en todo aquello que no se contraponga a la legislacion que los regule.

La participacion o intervencion en dichos procedimientos de acuerdo con las funciones que
tienen asignadas en el MOP y autorizaciones para realizarlos, podran ser, segun su objetivo con
las siguientes calidades y funciones establecidas ya por la nhormatividad arriba citada:

- Areacontratante
- Arearequirente

- Areatécnica

- Areausuaria
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Dichas calidades podran conjuntarse en una misma unidad administrativa sin perjuicio del
eficaz y eficiente desarrollo de sus funciones.

V.- DE

SCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE

CONTRATOS O PEDIDOS

Los servidores publicos de PROSPERA que participen en los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en la ejecucion y
seguimiento al cumplimiento de contratos o pedidos, dentro del ambito de sus respectivas
competencias, ya sean de estructura (personal de caracter permanente) o por honorarios
asimilables a salarios (capitulo 1000), actuaran bajo las siguientes politicas:

e EN ACCIONES PREVIAS A LOS PROCEDMIENTOS DE CONTRATACION:

1. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
(PAAAS)

Politica 1.1. Las contrataciones publicas seran planeadas, programadas,
presupuestadas conforme al cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo y
solicitadas por las areas requirentes con la debida oportunidad; para lo cual la
DGAF a través de la DA de la DGAA, integrara durante el cuarto trimestre
de cada afio los proyectos del PAAAS del siguiente ejercicio presupuestal,
considerando la informaciéon que remitan las areas requirentes de bienes y
servicios (unidades administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones), en el o
los formatos que se establezcan para tal efecto, con base en el techo presupuestal
estimado y cumpliendo con las consideraciones establecidas en el articulo 20 de la
LAASSP.

Politica 1.2. El PAAAS sera el documento rector de las contrataciones de bienes

y servicios para PROSPERA, por lo que previo al inicio del procedimiento de
contratacion que corresponda, debera de encontrarse ya su compra registrada en
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el mismo por las areas requirentes. En caso contrario el area contratante no
procederd a su contratacion hasta en tanto no se encuentre incorporado al
PAAAS.

Politica 1.3. Para efecto de integracion y actualizacion del PAAAS, se entendera
como areas requirentes a: la Oficina de la Coordinacidon Nacional de PROSPERA,
Direcciones Generales, Delegaciones y Organo Interno de Control de y en
PROSPERA, siendo sus titulares los facultados para inscribir los bienes y servicios
gue su area requiera en el PAAAS, asi como para realizar modificaciones,
actualizaciones y cancelaciones a dichos registros de manera mensual.

Politica 1.4. Al ser el PAAAS un instrumento de planeacion al interior de las
dependencias y entidades y un medio informacion al sector productivo en
particular y a la ciudadania en general sobre la intencion de compra anual de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, con la finalidad de
fomentar la transparencia y la competencia®. La informacién que en él se registre
debera de cumplir en todo caso con los siguientes principios que rigen la
informacioén publica gubernamental:

- Con calidad

- Completa

- Veridica

- Verificable

- Actualizada

Asimismo, cumplir en tiempo no debe demeritar la forma y calidad de la
informacion contenida en PAAAS de PROSPERA.

Politica 1.5. Cada area requirente serd la responsable de la identificacion,
determinacion y justificacion de bienes y servicios necesarios para cumplir con sus
funciones y objetivos, los cuales deberan estar acorde a sus funciones y alineados
al Programa de PROSPERA.

La informacién proporcionada por cada area requirente para integracion del
PAAAS, debera ser proporcionada de acuerdo a los siguientes requisitos
enunciativos mas no limitativos:

- Justificacion de contratacion del bien o servicio a registrar
- El programa al que pertenece

10 Manual de Usuario del médulo de captura en linea de Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica,
Subsecretarfa de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas, Unidad de Polftica de Contrataciones
Publicas, derivado de'lo establecido en'los articulos 18, 19, 20y 21 de la LAASSP.
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- Monto estimado total, truncado y sin considerar el IVA

- Calendarizacion fisica y financiera de los recursos estimados

- Clave CUCOP

- Descripcién general de bien o servicio a contratar

- Cantidad requerida

- Unidad de Medida conforme al Catalogo determinado por la SFP
- La existencia de bienes en inventarios

- Fecha para la entrega de bienes o prestacién de servicios

- Calendarizacion de los recursos

La informacién que por area requirente remita a la DGAF, deberd de contener
todos los bienes y servicios necesarios por sus areas de adscripcion, las areas
requirentes cuidaran que sus requerimientos no superen los consumos histéricos
de bienes, salvo por causas justificadas, mismas que deberan hacer valer en la
justificacion correspondiente.

Politica 1.6. Una vez autorizado y publicado el PAAAS, las areas requirentes
deberan de remitir a la DGAF de manera oportuna a mas tardar los dias 15 de
cada mes y de manera completa las modificaciones, adiciones o cancelaciones que
deban de realizarse, para su actualizacion, previa justificacion de las
modificaciones, adiciones o cancelaciones.

Politica 1.7. Se procurarda promover la participacion de las MIPYMES en los
procedimientos de contratacion, en condiciones técnico-econémicas competitivas,
dando cumplimiento a la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de las
MIPYMES, para lo cual en el PAAAS quedara registrado el monto estimado a
contratar a MIPYMES.

Siendo dicho dato una referencia para que la Secretaria de Economia fije metas de
contratacion con dichos sectores econémicos, el monto estimado deberé ser real y
verificable.

Politica 1.8. La DGAF representara a PROSPERA ante la Secretaria de la Funcién
Publica para efectos del PAAAS y por conducto del servidor publico que esta
designe, sera el administrador del moédulo de captura en linea de Programas
Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Publica y
Servicios relacionados con la misma (PASOP) de CompraNet.

Politica 1.9. Una vez que la DGAFP comunique el presupuesto autorizado, las
areas requirentes deberan de realizar el ajuste a sus requerimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con el monto que le fue
aprobado a ejercer y aplicando lo establecido al respecto por el Manual.
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Politica 1.10. Con base en los registros del PAAAS, una vez aprobado, sera el
titular de la DGAF quien de acuerdo con la legislacion aplicable determinard los
bienes o servicios susceptibles de consolidacién con otras dependencias o
entidades, o centralizacion de las contrataciones de las diversas unidades
administrativas de PROSPERA, sin que dicha facultad pueda ser delegada en
servidor publico distinto.

Para el caso de concentracion de necesidades al interior de PROSPERA
(Oficinas Centrales y/o Delegaciones), sera la DGAO y la DGAF quienes
conjuntamente realicen la misma, correspondiéndole a la DGAO la coordinacion
de las DELEGACIONES para la especificacion de los requerimientos.

Dicha concentracion deberd de reflejar ventajas en cuanto a obtencion de
economia de escala y oportunidad en la obtencién del bien o servicio.

Politica 1.11. La DGAF en su calidad de &area contratante de Oficinas
Centrales de PROSPERA proporcionard apoyo Yy asesoria operativo -
administrativa a las areas requirentes, para la debida integracién y actualizacion
de PAAAS, sin menoscabo de la asesoria juridica que sobre el tema la Direccién
Juridica Consultiva proporcione por cuenta propia como parte sus funciones o
tratandose de TIC"s a través de la DGPL.

2. INVESTIGACION DE MERCADO.

Politica 2.1. Las siguientes politicas aplicaran tanto para contrataciones con
fuente de financiamiento de recursos fiscales o de fondos provenientes
de créditos externos otorgados al gobierno federal o con su garantia por
organismos financieros regionales o multilaterales.!

Politica 2.2. Sera responsabilidad conjunta del area requirente del bien o
servicio del que se trate y del area contratante la realizacion de la investigacion
de mercado mientras no exista area especializada para ello en PROSPERA para lo
cual le correspondera a la primera:

- La elaboracién del Anexo Técnico o de los Términos de referencia
acompafado del cuestionario técnico-administrativo necesario para la

1 Oficio UNCP/309/BMACP/0.-113/2016 emitido por la Direccion General Adjunta de Normatividad de Bienes
Muebles y de Apoyo en Contrataciones Publicas adscrita a la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de
la Secretaria de la Funcion Publica “..con el objeto de dar cumplimiento a lo mandatado por el articulo 134
constitucional, en el sentido de garantizar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes...”
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obtencion de informacién que el area requirente considere relevante o
determinante en cuanto a las caracteristicas de los licitantes.

La elaboracién de peticion de ofertas o de informacién, su emisién y su
entrega a posibles proveedores.

El analisis de la informacién obtenida de los posibles proveedores.

El Resultado de la investigacion de mercado, el llenado del formato
establecido para tal efecto y su firma como responsable de este.

Solicitar por escrito a la DGAF su apoyo para la realizaciéon de la
Investigacién de mercado.

Le correspondera al area contratante:

La elaboracién de peticion de ofertas o de informacién, su emisién y su
entrega a posibles proveedores, teniendo como fuente primaria la
informacién contendida en CompraNet.

El envio de las cotizaciones e informacidon obtenida de los posibles
proveedores al area requirente de la investigacion de mercado.

Verificar que la informacién contenida en el formato de resultado de
investigacion de mercado coincida con la proporcionada por los posibles
proveedores.

Politica 2.3. Las fuentes de la informacién para la investigacion de
mercado seran las contempladas en la LAASSP y su REGLAMENTO y debera de
cumplir con los requisitos, soporte y formalidades en ellas previstas y en el
MANUAL, las cuales deberan de quedar debidamente registradas en el Formato
“Resultado de la investigacién de mercado” del MANUAL.

Politica 2.4. La investigacion de mercado debera permitir cuando menos,
atender las siguientes interrogantes:

a) (Existe oferta del bien o servicio en la cantidad, calidad y
oportunidad solicitada?

b) (Existen proveedores nacionales o internacionales, con la capacidad
para cumplir con las necesidades de contrataciéon determinadas en el
anexo técnico o términos de referencia?

c) ¢Cuédles son los precios prevalecientes en el mercado?

d) (Con que experiencia y especialidad cuentan los posibles
proveedores?

El area requirente en caso de ser necesario debera entregar a la DGAF, junto con la
solicitud y Anexo Técnico o Términos de Referencia el cuestionario técnico-
administrativo que considere determinante para aportar la informacién suficiente
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relacionada con los licitantes sin que dichas especificaciones limite la participacion
del mercado.

Politica 2.5. Con Ila investigacibn de mercado correspondiente a
procedimientos competitivos, se debera de constatar la existencia de al
menos cinco probables proveedores que pudieran cumplir integralmente con
el bien o el servicio que se requiere contratar, a fin de acreditar que con éstos no
se limita libre participacion y que se busca en todo momento las mejores opciones
de contratacion.

En contrataciones por adjudicacién directa o seleccién directa, se acreditara la
investigacion de mercado con la existencia de al menos tres probables
proveedores que cumplan invariablemente con las especificaciones solicitadas
por el area requirente del bien o el servicio que se requiere contratar, siempre y
cuando la contratacion se fundamente en el articulo 42 de la LAASSP y se hayan
obtenido dentro de los 30 dias anteriores a la solicitud y adjudicacion del bien o
servicio.

Politica 2.6. La investigacion de mercado serd el instrumento a través del cual
las areas contratantes elegirdn el procedimiento de contratacién, el
caracter y la estrategia de contratacion (contratacion consolidada,
abastecimiento simultaneo o agrupaciéon de bienes o servicios disimbolos en una
misma partida, ofertas subsecuentes de descuento, el precio maximo de
referencia, entre otros) mas conveniente con el objeto de obtener las mejores
condiciones de contratacion.

Politica 2.7. Invariablemente, el titular del area contratante y del area requirente;
asi como, los servidores publicos (estructura u honorarios) adscritos a ellas que
tengan participacion y manejen la informacion de las investigaciones de mercado,
deberan de manifestar por escrito si existe o no ausencia de conflicto de intereses
con los probables proveedores a quienes se les haya solicitado informacion y
cotizacion.

Politica 2.8. Las areas requirentes podran desarrollar y/o actualizar las
investigaciones de mercado que consideren necesarias con la finalidad de definir
con precision sus necesidades, su metodologia de evaluacion y caracteristicas que
imperan en el mercado que coadyuven y beneficien el cumplimiento de sus
objetivos, buscando en todo momento las mejores condiciones de contratacion
para PROSPERA.

¢« EN ACCIONES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION:
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3. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Politica 3.1. Seran areas contratantes:
En Oficinas Centrales: DGAF y sus DGAA y DA

En las Delegaciones Estatales: la DELEGACION vy su Subdireccién o Jefatura
de Administracion.

Ninguna otra unidad administrativa de PROSPERA diferente a cuyas funciones
corresponden a areas contratantes, esta autorizada para realizar por su cuenta
contrataciones de bienes o servicios con cargo a los capitulos 2000, 3000, 5000 o
6000, sin importar el monto, causa o urgencia.

Politica 3.2. Sera a través de la DGAA, que la DGAF llevaran a cabo los procesos
de contratacion de los bienes y servicios solicitados por las areas de Oficinas
Centrales, identificando las estrategias de contratacion correspondientes a fin de
obtener las mejores condiciones para PROSPERA y el Estado, fomentando la
transparencia y la simplificacibn administrativa en los procedimientos de
contratacion que se efectuen.

Asimismo, serd el area contratante quien determinara el caracter del
procedimiento de contratacion en términos de lo establecido por el articulo 28 de
la LAASSP.

Politica 3.3. Se promovera que preferentemente la adjudicacién de contratos
o pedidos sea a través de licitaciones puUblicas, salvo las excepciones
previstas en la LAASSP.

Politica 3.4. En términos del articulo 27 de la LAASSP, las areas contratantes
deberan desarrollar los procedimientos competitivos preferentemente en el
sistema electronico de compras gubernamentales denominado CompraNet, salvo
gue del resultado de la propia Investigacion de mercado se desprendan
caracteristicas que impidan su uso al cien por ciento, deberan ser desarrollados
dichos procedimientos de manera mixta.

Para tal efecto, el &rea contratante debera justificar dicha determinacion, misma

gue deberd obrar por escrito en el expediente de contratacion debidamente
firmado por el titular del &rea contratante.
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Politica 3.5. Los principios que regiran las contrataciones de bienes y
servicios seran los siguientes:

1. Legalidad: Las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres
personas, adjudicaciones directas y asignaciones de contratos o pedidos a
entes publicos, se realizaran conforme a las disposiciones expresamente
contenidas en la normatividad que regula las contrataciones publicas de la
Administracion Publica Federal y conforme a las funciones que a cada servidor
publico le corresponde realizar en su participacion en dichas contrataciones.

2. Publicidad: Implica la posibilidad de que los particulares y la sociedad en
general estén enterados de la oferta de contratacion de bienes y servicios,
desde el llamado o invitacién a participar, de su desarrollo a través de sus
etapas de recepcion de ofertas, evaluacion, hasta la de su conclusion, por lo
gue su inicio debera de ser anunciado o difundido, segun proceda y conforme a
los medios previstos en la LAASSP, su Reglamento, Manual, Tratados,
acuerdos, criterios y demas disposiciones regulatorias existentes en la materia.

Lo anterior, a fin de contribuir a la transparencia de la actuacion administrativa,
incentivar la competencia para obtener las mejores condiciones de
contratacion para el Estado y colocar a los participantes en un plano de
igualdad.

3. Honradez: Los servidores publicos que participen en los procedimientos de
contratacion se conducirdn con rectitud sin utilizar su empleo o cargo para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a
favor de terceros, ni buscaran o aceptaran compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona que quiera o participe en los
procedimientos de contrataciéon, aun y cuando sea través de un tercero con
quien el particular tenga algun tipo de relacion.

4. Igualdad: Regira en todas y cada una de las fases de los procedimientos de
contratacion y consiste en dar el mismo trato, informacion e igualdad de
condiciones a los particulares como probables proveedores de bienes y
servicios, observando las reglas establecidas para el contacto con particulares
en el PROTOCOLO sin que exista algun tipo de discriminacion o tolerancias que
favorezcan a unos en perjuicio de otros.

En la elaboracion de los Anexos Técnicos, Términos de Referencia,

Convocatoria, bases y solicitudes cotizacion o peticion de ofertas, no se daran
favoritismos o condiciones ventajosas hacia probables proveedores.
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Los servidores publicos que con motivo de la contratacion tengan en su poder
0 acceso a informaciéon sobre la misma, no deberan de difundir la misma con
terceros ajenos a la realizacién del procedimiento de contrataciéon, a fin de
evitar otorgar ventajas a los participantes o probables proveedores, salvo los
casos de acceso a la informacion previstos en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, o los casos de revision de legalidad que la
autoridad competente realice, derivado de queja o denuncia.

5. Imparcialidad: Bajo principio intimamente relacionado con el anterior, la
adjudicacién o asignacién de la contratacion se realizard con base en la
evaluacion objetiva y verificable de las propuestas técnicas y econdémicas o
cotizaciones se presenten para la contratacion y conforme a los
procedimientos previstos en la convocatoria, bases de invitacién o solicitudes
de cotizacién o peticion de ofertas, el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en las mismas para participar y ser contratados y a los licitantes o
participantes que hayan presentado las mejores condiciones para el Estado, en
términos de lo indicado por el articulo 26 de la Ley.

6. Competencia: Lo contenido en los Anexos Técnicos, Términos de Referencia,
Convocatoria, bases y solicitudes cotizacion o peticiéon de ofertas y requisitos,
no deberadn de contener especificaciones, plazos de entrega o condiciones
imposibles de cumplir que limiten la libre participaciébn o concurrencia que
impida la realizacibn del procedimiento de contratacibn de manera
competitiva.

Este principio asegura la participacion de un mayor nimero de ofertas,
posibilita sobre una variada gama elegir a las que mejores condiciones ofrezca
para cubrir la necesidad existente de bienes o servicios.

7. Eficacia: Como principio, con el procedimiento de contratacion realizado, sea
con particulares o con entes publicos, debera de cumplirse con el objetivo de
contar con el bien o servicio requerido, salvo en los casos en exista una
imposibilidad legal o de participacion de mercado que haga imposible o
inconveniente la contratacion.

Asimismo, las areas requirentes solicitaran la contratacion de bienes o servicios
con la debida anticipacion a la fecha en la que requieren su compra, tomando
en cuenta en todos los casos el tiempo necesario que se debe de emplear para
realizar el procedimiento de contratacion seleccionado, a fin de poder realizar
la contratacién con oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas
para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los objetivos
que se persiguen, y no sacrificar la calidad de las actuaciones por el factor
tiempo o de urgencia.
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8. Eficiencia: En la realizacion del procedimiento de contratacion se hara el uso
racional y responsable de recursos humanos, materiales y presupuestarios con
los que cuenta PROSPERA para realizar la contratacion y obtener las mejores
condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.
Asimismo, las contrataciones estaran orientadas al logro de resultados a fin de
no afectar las funciones y metas institucionales de PROSPERA, conforme a las
responsabilidades que dentro de los procedimientos de contratacion tengan lo
servidores publicos que en ellos participan o intervienen.

9. Interés publico y bien comun: Las contrataciones de bienes y servicio se
realizaran buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades
y demandas sociales que atiende PROSPERA por encima de los intereses y
beneficios particulares de los servidores publicos, ajenos a la satisfaccion
colectiva de la sociedad.

En caso de que algun servidor publico que participe en los procedimientos de
contrataciones publicas, advierta de que existe algun tipo de vinculos o
relaciones de negocios, laborales, profesionales, personales o de parentesco
entre él y algun participante particular en la contratacion, o de algun
impedimento legal para que contintde interviniendo en el mismo, debera de
informar inmediatamente tal situacion al jefe inmediato, solicitando sea
excusado de participar en cualquier forma en la atencion, tramitacion o
resolucién de los mismos.

10. Integridad: En el desarrollo de los procedimientos de contratacion se actuara
con honestidad, atendiendo siempre a la verdad y fomentando la credibilidad
de los participantes y la sociedad en PROSPERA, contribuyendo con ello en
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad, guardando en todo
caso congruencia entre lo actuado con el resultado de los procedimientos.

11.Transparencia: Se documentara toda actividad o acto que derive de la
realizacion y desarrollo de los procedimientos de contratacion, conservando de
manera integral lo actuado de manera ordenada y cronoldgica, en los términos,
formalidades, formatos y medios de difusién o publicidad establecidos por
norma en materia de contrataciones publicas y de transparencia y acceso a la
informacion publica.

Asimismo, en todas las contrataciones publicas prevalecera el principio de
maxima publicidad consagrado en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, con las excepciones y proteccion de datos previstos en la
normatividad en materia de transparencia.
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Las areas requirentes y contratantes deberan de adoptar medidas para que
todos los interesados en participar o participantes tengan acceso de manera
oportuna, claray completa a la misma informacién relativa al procedimiento de
contratacion que se trate.

12.Rendicién de cuentas: Los servidores publicos (areas contratantes, areas
requirentes y técnicas) que participen en las contrataciones de bienes y
servicios son responsables del adecuado cumplimiento de sus funciones dentro
de los mismos, por lo que tendran disponible en todo momento los
documentos que justifiquen su actuar, garantizando la conservacion y acceso a
los mismos, evitando su modificacion, pérdida, sustraccién u ocultamiento.

Politica 3.6. En los casos en que, existan los elementos con los que se acredite
gque las contrataciones que rebasen mas de un ejercicio fiscal ofrecen mejores
condiciones y ahorros importantes de recursos en comparacion de las
contrataciones anuales, deberdn de contar previamente con la autorizacién por
escrito del o la titular de PROSPERA para su contratacion bajo este esquema.

Asimismo, el area requirente de la contratacion deberd de realizar la investigacion
de mercado que acredite las ventajas econémicas y demas requisitos a que se
refiere el articulo 50 de la LFPRH y 147 de su Reglamento.

El resultado de dicha investigaciéon de mercado invariablemente debera de contar
con al menos cinco cotizaciones de las que se adviertan que pueden cumplir con el
cien por ciento de lo requerido para el bien o el servicio que se trate.

Politica 3.7. En los actos a través de los cuales se desarrollan las licitaciones
publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, prevalecera la puntualidad
en su inicio, el respeto, la imparcialidad, la transparencia y la eficacia en su
realizacion.

Politica 3.8. Se procurara la asistencia a dichos actos del titular del area
contratante quien los presidira; o de no ser ello posible, del servidor publico que
haya quedado establecido en las Convocatorias o Bases de invitacion, conforme a
las funciones establecidas en el MOP, del area técnica, del area requirente y del
area juridica y Organo Interno de Control, en sus calidades de asesores de
PROSPERA.

En su defecto, deberan de designar por escrito al servidor publico que los

representard en los actos para el conocimiento de la DGAF, de manera previa a su
realizacion.
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Politica 3.9. La manifestacion de ausencia de conflictos de intereses a que se
refiere el PROTOCOLO, tratandose de licitaciones publicas deberan de realizarla
los titulares del area contratante, area técnica y area requirente y cualquier
servidor que participe en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, en
relacién con los licitantes que presentaron su sobre.

Para el caso de invitaciones a cuando menos tres personas, la manifestacion
deberan de realizarla al emitir los oficios de invitacion, los titulares del area
contratante, area técnica y area requirente y los servidores publicos adscritos a
ella que vayan a participar en los actos o actividades propias de este tipo de
procedimientos.

De ser la contratacion a través de adjudicaciones directa, la manifestacion debera
de realizarla los servidores publicos que participen en ella al momento de emitir la
solicitud de cotizacién o peticién de oferta.

En todos los casos dichas manifestaciones deberan de integrarse en original al
expediente de contratacién correspondiente.

Politica 3.10. Corresponderéa a la DGAF, establecer e implementar las medidas de
control interno que estime pertinentes para asegurar que los procedimientos para
la adquisicion de bienes y contratacion de arrendamientos y servicios que se
realicen al interior de PROSPERA, se lleven en apego a la normatividad aplicable,
asi como a las presentes POBALINES.

Politica 3.11. En adjudicaciones directas, al igual que en los procedimientos de
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas, podran utilizarse los
siguientes criterios para la evaluacion de las cotizaciones'? Binario, Costo-
beneficio o Puntos y porcentajes.

Siendo el area requirente quien por escrito determine al &rea contratante el
criterio que se aplicara, mismo que deber4 de indicarse a los probables
proveedores desde la propia investigacion de mercado y al momento de solicitar la
cotizacién correspondiente.

Politica 3.12. En los procedimientos de adjudicacién directa, adjudicada por
monto, no procedera se levanten actas de aclaraciones, de presentacion y
apertura de proposiciones o de fallo, por no resultar procedentes conforme a la
naturaleza de éste procedimiento; sin embargo, las &areas técnicas y

12 De conformidad con la interpretacién que para efectos administrativos emitié la Direccion General Adjunta de
Normatividad de Adquisiciones de la Secretaria de la Funcién Publica, contenida en el Oficio UNCP/309/NA/O.-
14672017

30



GOBIERNO DE

MEXICO PROSPERA

CLUSION SO

Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusidn Social

requirentes si deberan de documentar el cumplimiento de los requisito y
especificaciones técnicas que hayan establecido en los Anexos técnicos o
Términos de Referencia y el resultado de la evaluacién en los formatos que
correspondan y el criterio de evaluacién seleccionado, y las areas contratantes,
deberan documentar el resultado de la evaluacién econémica de las ofertas
presentadas, en los formatos o documentos que procedan, que para el caso de la
LAASSP, seran los formatos aprobados por la SFP, en el caso de procedimientos
derivados de legislacion estandarizada correspondiente a créditos externos se
llevardn a cabo de acuerdo a la modalidad que cada Banco Internacional
determine.

Politica 3.13. Para las contrataciones por adjudicacién directa dictaminadas
por el CAAAS, una vez que se cuente con el dictamen favorable, debera de
solicitar por escrito en un plazo maximo de 24 horas al 4rea contratante
correspondiente, la formalizacién de la adjudicacién y de la contratacién
mediante la suscripcién del contrato o pedido, indicando el nombre de la persona a
contratar como proveedor del bien o servicio.

Recibida la solicitud por el area requirente, la contratante, notificara por oficio
a la persona adjudicada, en términos del acuerdo correspondiente del Comité.
Dicha notificacién contara con lo siguiente:

Referencia de la solicitud del &rea requirente.

Ndamero del Acuerdo del Comité y Sesion.

Objeto de la contratacion

Fecha de la cotizacion con base en la cual fue adjudicado

Monto adjudicado desglosando en IVA

Vigencia de la contratacién

Plazo de entrega del bien o servicio

Documentacion que debera presentar para la integracion del expediente de
contratacion y formalizacion del contrato o pedido

Politica 3.14. Tratdndose de adjudicaciones directas por cuantia o monto
(articulo 42 de la LAASSP) en caso de no contar con al menos tres propuestas
técnicas y economicas, el area requirente, de pertenecer a Oficinas Centrales,
podra solicitar a la DGAF, o de tratarse de DELEGACION ESTATAL, al titular de
ésta, que determine el llevar a cabo el procedimiento de contratacién electrénico con
la finalidad de agotar en un solo proceso la investigacion de mercado y adjudicacion
del bien o servicio el cual se desarrollara de la siguiente manera:
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a) Procedimiento electrénico: Conforme al articulo 75, parrafo cuarto del
REGLAMENTO, con el envio de la solicitud de cotizacién que se realice a
través del CompraNet y se reciba al menos una cotizacién por dicho medio.

En caso de no recibir cotizaciones por ese sistema electrénico, se deberan
obtener las tres cotizaciones a que se refieren los articulos 42 ultimo
parrafo de la LAASSP y 30 tercer parrafo del REGLAMENTO y que
consten en documentos en los que se identifique indubitablemente al
probable proveedor oferente, las que pueden conseguirse tomando en
cuenta la prelacion.

b) Procedimiento mixto o presencial: Bastara contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, obtenidas de los treinta dias
previos a la adjudicaciéon del contrato o pedidos de probables proveedores
plenamente identificados.

Del resultado de estas investigaciones de mercado se podra adjudicar la contratacion,
siempre y cuando, con ella asegure al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes y se
cumple con los requisitos legales, técnicos y econémicos; asi como que el precio sea
conveniente y aceptable.

4. EJECUCION DE CONTRATOS O PEDIDOS

Politica 4.1. La administracion y supervision del cumplimiento de obligaciones de
los convenios, contratos y/o pedidos, correra exclusivamente a cargo del area
requirente.

Como parte de la administracion y supervision de cumplimiento de obligaciones de
los contratos o pedidos, el area requirente realizara la determinacién, célculo y
notificacién al proveedor de las penas convencionales y deducciones
econdmicas a que se haya hecho acreedor, con motivo de la entrega inoportuna
o deficiente de los bienes o de la prestacion del servicio.

Independientemente de las notificaciones que se hayan realizados, las penas
convencionales o deducciones econdmicas y sus montos, deberan de quedar
registradas en las Actas de Entrega-Recepcion correspondientes.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor, se deberan ejecutar las
acciones establecidas en el propio contrato o pedido de existir éste, o de no
haberse formalizado la contratacion a través de contrato o pedido, por ser de
monto inferior a las 300 UMA, conforme a las disposiciones contenidas en la
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normatividad que regula la materia y el presente documento, debiendo dar aviso a
la DGAF de dicho incumplimiento, con el objeto de que esta coadyuve en el
tramite y ejecucion correspondiente.

Politica 4.2. La aplicacion de penas convencionales sdlo procedera cuando:

1. El proveedor por causas imputables a éste lleve a cabo la entrega de los
bienes con atraso y/o los servicios contratados se empiezan a
prestar con retraso, en relacién con la fecha pactada en el contrato o
pedido, pedido o la solicitud de cotizacién en aquellos casos de adjudicacion
directa de montos inferiores a los previstos en el articulo 82 del
Reglamento de la LAASSP, respecto de la fecha establecida para la entrega
0 prestacion.

2. El periodo de penalizacibn comenzard a contar a partir del dia
siguiente en que concluye el plazo o fecha convenida para la entrega
de los bienes o para la iniciacién de la prestacion del servicio; es decir, debe
aplicarse desde el primer dia natural de atraso.

En todo caso, el computo se realizara en dias naturales.

3. Tendran como limite el nimero de dias que resulten al dividir el
porcentaje de la garantia de cumplimiento del contrato o pedidos,
entre el porcentaje diario de penalizacidon establecido en este documento.

Politica 4.3. Las penas convencionales se deben prever en todos los
procedimientos de contratacion de que se trate; sin importar si es una
licitacion publica, de cualquier caracter (nacional, internacional abierta o bajo la
cobertura de los Tratados), invitacibn a cuando menos tres personas o
adjudicacién directa; por lo que las condiciones, términos, supuestos, porcentaje y
limite maximo (en tiempo y monto) para imponerlas deberan estar contempladas
en las convocatorias, bases de licitacion y solicitud de cotizacion (peticién de
ofertas).

Como regla general, se aplicara a los proveedores una pena convencional del
0.5% (cero punto cinco por ciento) por cada dia de demora sobre el valor de los
bienes o servicios entregados con atraso, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Tratandose de adquisicion de bienes o contratacién de servicios en los que se

exente el otorgamiento de garantia la pena convencional aplicable seré del 2% por
cada dia natural de atraso respeto del valor de los bienes no entregados o los
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servicios no proporcionados oportunamente, esta pena no podra exceder del 20%
del monto total del contrato o pedido.

Salvo casos excepcionales, el area requirente previo al inicio del procedimiento de
contratacion podra solicitar al CAAS debidamente justificado y por escrito
autorice un porcentaje mayor al arriba establecido.

Politica 4.4. Las penas convencionales no podran exceder del monto de la
garantia de cumplimiento del contrato o pedidos que se haya fijado y se
determinaran en funcién de los bienes o servicios no entregados o
prestados en la fecha convenida, respetando con ello principio de
proporcionalidad, sin tomar en cuenta los porcentajes de reduccidn que se
hubiere aplicado a dicha garantia conforme lo dispuesto por el articulo 86 segundo
parrafo del Reglamento de la LAASSP

Politica 4.5. Cuando conforme a la LAASSP, se exima a los proveedores
otorgar garantia de cumplimiento de contrato o pedido, el monto méaximo
de las penas convencionales por atraso que se les puede aplicar sera del 20% del
valor de los bienes o servicios entregados o prestados fuera de la fecha convenida.

Politica 4.6. En el supuesto que el incumplimiento del proveedor rebase la
fecha limite maxima para que el mismo haga la entrega total de los
bienes o preste el servicio; o se haya agotado el monto de la garantia de
cumplimiento del contrato, el titular del area requirente y responsable de
la administracién, supervision y seguimiento del cumplimiento del
contrato, de tratarse de contratos a nivel central deberd de iniciar ante la
DGAF por escrito, el procedimiento de rescisibn administrativa, de
conformidad con lo previsto en el articulo 54 de la LAASSP; lo cual no limita que el
procedimiento de rescision se podra iniciar en cualquier momento, por motivo de
cualquier otro incumplimiento en que incurra el proveedor.

Para el caso de que el contrato a rescindir corresponda a los formalizados por las
DELEGACIONES, el procedimiento de rescision deberé de iniciarse ante el Titular
de la DELEGACION ESTATAL que se trate

Politica 4.7. Para efecto de pago de bienes o servicios devengados, sera necesario
gue se remita a la DGAF junto con la solicitud de pago y la representacion impresa
del CFDI firmada autégrafamente por el titular del &rea requirente, copia legible
del pago de la pena convencional realizada por el proveedor, mismo que cubrira
bajo el esquema e5cinco (Pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos
(DPAs) de todas las Dependencias de la Administracion Publica Federal), a través
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del procedimiento y esquemas que la SHCP determine.

Politica 4.8. Ademas de cobrar la pena convencional, las areas requirentes y
responsables de la administracién, supervision y seguimiento del cumplimiento del
contrato o pedido, deberan de exigir al proveedor el cumplimiento de la
obligacién, salvo en el caso de que se rescinda el contrato o pedido, en cuyo
supuesto no se realizard el cobro de pena convencional, por ser procedente el
tramite de la efectividad de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido que
el proveedor haya entregado.

Politica 4.9. Las areas requirentes, responsables de la administracion, supervision
y seguimiento del cumplimiento del contrato o pedido deberan de informar y
notificar por escrito al proveedor (via oficio o correo electrénico con acuse de
recepcion), el atraso en el que ha incurrido desde el primer dia en que éste
se presente, solicitando la entrega o prestacion del servicio de manera inmediata.

De no efectuarse el cumplimiento de la obligacion o recibir respuesta por parte del
proveedor, se deberd de continuar con el aviso de incumplimiento y e iniciar el
calculo de pena convencional al segundo dia incumplimiento. De ser éste un dia
inhabil, esta accion se realizara el dia habil que le siga y actualizarse diariamente, a
fin de llevar la contabilidad del monto a la que se ha hecho acreedor el proveedor y
se suspendera:

a) El dia de la entrega de los bienes o servicios cuyo atraso dio inicio la
aplicacion de la pena o;

b) Cuando la pena convencional sea la misma que la garantia de cumplimiento
del contrato o pedido.

Politica 4.10. En todas las contrataciones de bienes y servicios se aplicaran
deducciones econdmicas al pago de bienes o servicios con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor
respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato o pedido y se
estableceran en las convocatorias a la licitacion, bases de invitaciones a cuando
menos tres personas, solicitudes de cotizacion o peticiones de ofertas /
informacién y en los contratos o pedidos.

La deduccién se aplicara sobre el valor de la factura pendiente de pago al
momento de generar la Cuenta por Liquidar Certificada.

Politica 4.11. En estos casos, el limite de incumplimiento a partir del cual
podran cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no
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entregados, o bien rescindir el contrato o pedido, sera del 3% (tres por ciento)
del valor de la contratacién.

Politica 4.12. Las areas requirentes y responsables de la administracion,
supervisiéon y seguimiento del cumplimiento del contrato o pedido deberan de
informar y notificar por escrito al proveedor (via oficio o correo electrénico
con acuse de recepcion), la entrega parcial o deficiente en que ha incurrido
ha incurrido desde el primer dia en que éste se presente, solicitando la entrega
o prestacion del servicio de manera inmediata, completa y conforme a las
especificaciones a las que se ha obligado.

VI. BASES Y LINEAMIENTOS

VI.1.- PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

VI.1.1. Para la integracién el Programa, se utilizara el formato vigente a la fecha de
expedicion de las presentes Politicas (FO-PPP-01) y que fuera establecido por la Secretaria de la
Funcién Publica, de acuerdo al Manual respectivo.

VI.1.2. Para dicha integracion los titulares de las areas requirentes remitiran en el formato
establecido para ello, a la DGAF, los bienes y servicios a registrarse en el PAAAS, debiendo
cumplir con los elementos establecidos en el articulo 20 de la LAAASSP, debidamente
justificadas sus necesidades y directamente relacionadas con sus objetivos, actividades y
funciones.

VI.1.3. La DGAF con el apoyo de la DGAA integrara el PAAAS, de acuerdo con el
presupuesto aprobado y con la informacién que le remitan los titulares de las areas
requirentes en funcion de sus necesidades de adquisicion o arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios, verificando con la participacion de la DGAFP que correspondan dichas
necesidades a la asignacion de recursos autorizados en el PEF para el ejercicio fiscal que
corresponda.
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VI.1.4. Los titulares de las DGAA y DGAFP, presentaran al Comité en términos del
articulo 22, fraccion IX del Reglamento, el PAAAS para su revision y discusion, con el fin de que
este organo colegiado, en su caso, formule las observaciones y recomendaciones pertinentes,
asi como el Presupuesto aprobado, respectivamente.

VI.1.5. Una vez integradas las observaciones y recomendaciones hechas por el COMITE, al
PAAAS, este se remitira al titular de la DGAF para que solicite de manera formal la autorizacién
del PAAAS al Titular de la Coordinacion.

Una vez autorizado la DA llevar4 a cabo su publicacion a mas tardar el 31 de enero de
cada afio, en el Sistema PASOP de la SFP y en la pagina electrénica de PROSPERA, atento a lo
dispuesto por el articulo 21, fraccion IV, del Reglamento, debiendo existir constancia
documental de dichas acciones.

VI.1.6. Correspondera al titular de la DGAA, a través de la DA; actualizar cuando se
requiera el citado programa en el sistema CompraNet y en el Portal Oficial de internet de
PROSPERA, para lo cual a mas tardar el dia 15 de cada mes o al dia habil siguiente, las areas
requirentes remitiran a la DGAF en el formato que corresponda, las adiciones,
modificaciones o0 suspensiones que respecto a bienes o servicios haya que realizarse
debidamente justificadas

VI. 2.- INVESTIGACION DE MERCADO Y REQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

VI.2.1. El analisis de la informacién obtenida en la investigacion de mercado y la
obtencién de su resultado seran realizados por el area requirente del bien o servicio,
debiendo registrarlo en el formato establecido para tal efecto por el MANUAL, indicando el
nombre y firma de la persona responsable de elaborarlo y el nombre y firma del titular del area
requirente en sefial de que autoriz6 dicho resultado.

VI1.2.2. Las peticiones de oferta y de informacién seran firmadas por la unidad
administrativa adscrita al area requirente que sera la usuaria del bien o servicio a
contratar. Para el caso de las peticiones a emitir por el area contratante de Oficinas
Centrales, seran firmadas por el titular de la DGAA.

De tratarse de las peticiones de oferta y de informacién que seran emitidas en las
Delegaciones Estatales, deberan ser firmadas por el titular de la DELEGACION.

Seran los titulares del 4rea requirente en la DELEGACION, quienes realicen el anélisis

de la informacion y el llenado y firma del Resultado de la Investigacién de Mercado,
utilizando para ello el formato establecido por la SFP.
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V1.3.- NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS
PARA FIRMAR REQUISICIONES, SOLICITUDES DE BIENES O CONTRATACION DE
ARRENDAMINTOS Y SERVICIOS Y FORMA DE DOCUMENTAR SU SOLICITUD.

VI1.3.1. Para el tramite de adquisiciones, arrendamientos y servicios, las areas requirentes
deberan remitir al area contratante correspondiente, con la debida anticipacién; es decir, por lo
menos 10 dias naturales tratdndose de adjudicaciones directas; 15 dias naturales
tratdndose de Invitaciones cuando menos tres personas y 20 dias naturales
tratdndose de licitaciones publicas nacionales, previos al procedimiento de
contratacién, conservando las areas contratantes la facultad de solicitar documentacién
adicional necesaria para soportar, la seleccién y realizacién del procedimiento de contratacion, lo
siguiente:

a) Requisicion original debidamente llenada y firmada conforme al formato
denominado FO-CON-03 establecido para tales efectos en el numeral 4.2.1.1.9. del
Manual.

Debera contener la descripcion amplia y detallada de las especificaciones de los
bienes o servicios solicitados, misma que debera ser consistente con las
especificaciones técnicas o términos de referencia, observando también lo
dispuesto por el articulo 27 del REGLAMENTO al tratarse de bienes.

b) Justificacion para la contratacién del bien o servicios, firmada por el titular del area
requirente, debidamente alineada a sus funciones y al Programa.

c) Peticiones de Ofertas/Informacion originales.
d) Correos electronicos a traves de los cuales se solicito la ofertaZinformacion.
e) Cotizaciones e informacion originales, obtenidas en la Investigacion de Mercado.

f) Original Formato FO-CON-05 del resultado de la investigacion de mercado, con el
andlisis de la informacion y firmado.

g) Anexo Técnico o Términos de referencia; segun sea el caso, en original y firmado en
todas sus hojas, por el titular del area requirente.

Donde se indique claramente las caracteristicas técnicas del bien o servicio a
adquirir, asi como el plazo y lugar de entrega de los bienes o prestacion de los
servicios, las condiciones de pago y la descripcion detallada de los bienes o servicios
a contratar.
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h)

)

k)

Las normas oficiales mexicanas, mexicanas, de referencia o internacionales de no
existir las dos primeras y las de calidad que en cada caso resulten aplicables y
condiciones especificas que debera de cumplir los bienes o servicios conforme a la
normatividad vigente.

Asi como, de aplicar, la entrega de muestras, visitas a instalaciones de probables
proveedores, y demas aspectos que considere necesarios para garantizar la
obtencidn de bienes o servicios de acuerdo con las necesidades detectadas.

Criterio y mecanismo de evaluacion de proposiciones o cotizaciones firmado por el
titular del area requirente.

Salvo en los casos debidamente justificados que autorice, en forma expresa, el
titular del Area requirente se solicite como requisito de participacion experiencia
superior a un afio, indicando las causas que motiven dicha autorizacién. De
establecerse este requisito, invariablemente se precisara la forma en que debera
acreditarse y como sera evaluado (articulo 40 fraccion | del REGLAMENTO).

De tratarse de bienes debera acompafiar la solicitud:

- Constancia de No existencia en Almacén

- Estudio de factibilidad en términos del articulo 12 de la LAASSP, tratandose
de arrendamiento de estos en base a la investigacion de mercado en la cual
la requirente debera analizar los escenarios de: adquisicion, arrendamiento
simple y arrendamiento con opcion a compra

- En caso de bienes usados o reconstruidos la requirente debera integrar el
estudio costo beneficio en funcién del resultado de la investigacion de
mercado correspondiente y el avalto de los bienes.

- De corresponder a TIC’s, ademas debera obrar:

Autorizacion técnica o dictamen de la o el titular de la DGPL

Dictamenes y autorizaciones que correspondan por parte del
OIC en PROSPERA, la Secretaria de la Funcion Publica y la
Secretaria de Bienestar en términos de la legislacion aplicable.

Suficiencia presupuestal, que deberd guardar relacion con el precio estimado
obtenido de la investigacion de mercado y registrado en la Requisicion.

En el caso de adquisicion de bienes del capitulo 5000, inversion fisica, se debera
integrar copia del Oficio de Liberacién de Inversidn respectivo.
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) Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal (contrataciones
plurianuales), deberd acompafarse copia del oficio de autorizacion de la SHCP,
tramite que deberd realizarse por conducto de la DGAF, previo a la solicitud de
contratacion.

VI.3.2. Tratandose de adjudicaciones directas cuyo probable proveedor derive del
resultado de la investigacion de mercado ya realizada, debera de remitir la evaluacion técnica a
las ofertas o cotizaciones obtenidas, utilizando para ello el formato indicado en el MANUAL
utilizando el criterio de evaluacién binario o en su caso de puntos y porcentajes mismo que debid
haber sido advertido desde la investigacion de mercado®?, firmado por el servidor publico que lo
elabord y por el servidor publico que lo supervisé, indicando sus nombres y puestos.

VI1.3.3. Los niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones de bienes o servicios seran:

En calidad de “Autorizé”, los titulares de las areas requirentes (Jefe de la Oficina de la
Coordinacion Nacional de PROSPERA, Directores Generales, Delegados Estatales y Titular del
Organo Interno de Control)

En calidad de “Solicita”, el titular de la unidad administrativa adscrita al area requirente,
que utilizara el bien o servicio (Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores
o Jefes Administrativos en las Delegaciones).

En todos los casos, la solicitud de Requisicion debera de contener toda la informacion
requerida en el formato para poder ser aceptada para inicio de procedimiento.

Asimismo, el orden de la calidad del servidor publico que “autoriza” y el que “solicita”,
deberan guardar relacién jerarquica de acuerdo al MOP y corresponsabilidad de funciones en
relacion directa a los solicitado.

VI1.3.4. Los servicios cuya contratacion afecte presupuestalmente las partidas
contempladas en el Programa Anual de Comunicacion Social, deberan de solicitarse por escrito a
través de la Direccion de Comunicacion Social, previo registro del programa ante la SEGOB,
proporcionando copia de los documentos por los cuales fue autorizada su contratacion y
ejercicio del gasto del orden de comunicacion social.

13 Oficio no. UNCP/309/NA/0.-146/2017 emitido por la Direccion General Adjunta de Normatividad de Adquisiciones, de la
Unidad de Normatividad de Contrataciones Pubicas de la Secretaria de la Funcion Publica.
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V1.3.5. En el caso de contrataciones de servicios de publicaciones que tengan relacion con
la imagen de PROSPERA, las areas requirentes deberan adjuntar la autorizacion del disefio y la
informacion a difundir por parte de la Direccion de Difusion de PROSPERA.

VI1.3.6. Para contrataciones de servicios de capacitacion, las areas requirentes deberan
proporcionar copia del oficio de autorizacion de la Direccidon de Recursos Humanos y Desarrollo
Profesional.

VI.3.7. Para las contrataciones bajo causas de excepcion a la licitacion publica
establecidas en el articulo 41 de la LAASSP, con base en lo dispuesto por los articulos 71y 72
de su REGLAMENTO se deberéa contar con la justificacion a que hace referencia el articulo 40
de la LAASSP, acompafiada de la documentacién soporte correspondiente, debidamente
firmada por el titular del area contratante.

V1.3.8. Unicamente se recibiran para tramite aquellas requisiciones que sean enviadas en
tiempo y que cumplan con todos los requisitos solicitados, en caso contrario la DGAF a través
de la DGAA, previa revision de la DA, devolvera el tramite al area requirente en un plazo
maéaximo de tres dias habiles.

V1.4.- AREA ENCARGADA DE REALIZAR EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD QUE SE
REQUIERE PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE LA ADQUISICION, TRATANDOSE
DE ARRENDAMIENTO DE BIENES CON OPCION A COMPRA.

El area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de
su adquisicion a que hace referencia, el articulo 12 de la LAASSP, seréa el area requirente del
bien, de manera junta con el area técnica en su caso, cuando sean areas distintas.

Dicho estudio sera firmado por el titular de dichas areas, en el cual quedara establecido el
ejercicio de la opcién y sus ventajas.

El Estudio de factibilidad tendra su sustento en el resultado de la investigaciéon de mercado
gue el area requirente desarrolle y analice bajo las modalidades de adquisicion, arrendamiento
simple y arredramiento financiero.

V1.5.- AREA RESPONSABLE DE EFECTUAR EL ESTUDIO DE COSTO BENEFICIO PARA
DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES USADOS O
RECONSTRUIDOS.

Cuando se requiera la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, en términos
del articulo 12 Bis de la LAASSP, el area requirente, conjuntamente con el area técnica, cuando
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la primera no funja también como tal, sera la responsable de realizar y elaborar el estudio de
costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion.

Dicho estudio ser& firmado por el titular de dichas areas y no podra tener una vigencia
superior a los seis meses contados a partir de su emisién y formara parte del expediente de
contratacion, en original y firmas autdgrafas.

V1.6.- NIVEL JERARQUICO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE AUTORIZAR
LA CONSOLIDACION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON OTRAS
DEPENDENCIAS O ENTIDADES, ASi COMO LA CENTRALIZACION DE LOS BIENES,
ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS DE DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
PROSPERA.

Sera el Titular de la DGAF el servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como la centralizacion en la contratacion de necesidades de
varias unidades administrativas, con la finalidad de contar con las mejores condiciones para
PROSPERA y el Estado en cuando a precio, calidad y oportunidad.

VI1.7.- AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE CELEBRAR
CONTRATOS O PEDIDOS ABIERTOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O
CONTRATAR SERVICIOS, ASi COMO DE SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS
CONTRATOS O PEDIDOS.

Los titulares de las unidades administrativas que se configuren como areas requirentes,
estaran facultados para establecer, en la solicitud de contratacion y en sus especificaciones
técnicas, si el contrato o pedido se celebrara bajo la modalidad abierta, en términos de los
articulos 47 de la LAASSP y 85 de su REGLAMENTO; el area responsable de supervisar el
cumplimiento de dicho contrato o pedido sera el Titular del area requirente o el servidor publico
que para tal efecto determine, guardando relacion jerarquica de acuerdo al MOP.

Derivado de lo anterior, invariablemente en los términos de referencia, especificaciones
técnicas o Anexo Técnico el area requirente, deberan determinar las cantidades minimas y
méximas de los bienes o servicios o bien, el presupuesto minimo y maximo de la contratacion a
ejercer.

V1.8.- NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
LLEVAR A CABO LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION,

42



GOBIERNO DE

MEXICO PROSPERA

NCLUSION SO

Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusidn Social

ASI COMO EMITIR Y FIRMAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES Y ENCARGARSE DE SU
NOTIFICACION.

V1.8.1. Los servidores facultados para presidir los diversos actos de los procedimientos de
contratacion, asi como emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion
seran cualquiera de los siguientes servidores publicos:

- Area contratante de Oficinas Centrales:
El Titular de la DGAF

El Titular de la DGAA

El Titular de la DA

- = + ¥

El Titular de la SA
- Area contratante DELEGACIONES:

+ Titular de la DELEGACION para la que se requiere el bien o servicios. (Sujeto a los
términos del Manual de Organizacion y Procedimientos de PROSPERA y al monto
autorizado por el COMITE).

+ Subdirector o Jefe Administrativo de la DELEGACION para la que se requiere el bien o
servicios. (Sujeto a los términos del Manual de Organizacién y Procedimientos de
PROSPERA y al monto autorizado por el COMITE).

V1.8.2. En la formalizacion de las actas siendo el area contratante la DGAF, figurara
el personal adscrito a la DA quien funge como ejecutor del procedimiento de
contratacion en el sistema de compra gubernamental CompraNet.

En la formalizacion de las actas siendo el area contratante alguna de las
DELEGACIONES, figurara el personal adscrito a la DELEGACION quien funja como ejecutor
del procedimiento de contratacibn en el sistema de compra gubernamental
CompraNet.

Seran emitidas por el servidor publico que presida los actos (junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallo) y firmadas invariable e inmediatamente una
vez que concluya el acto, por los asistentes al mismo y que se encuentren presentes a su
conclusion.
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V1.8.3. Los encargados de notificar las actas, sera el servidor publico que siendo operador
de la Unidad Compradora de que se trate, tenga a su cargo el expediente electrénico del
procedimiento de contratacion en CompraNet.

En su defecto, el administrador de la Unidad Compradora.

En el caso de procedimientos de caracter mixto el responsable del area requirente ademas
de notificar los actos del procedimiento a través de CompraNet, debera hacer constar la
notificacion fisica establecida en las convocatorias a licitaciones piblicas o en las bases de
invitaciones.

VI.9.- SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA SOLICITAR LA CANCELACION
DE PARTIDAS.
El titular del area requirente seréd el unico facultado para solicitar al &rea contratante, la

cancelacién de partida(s) en los procedimientos de contratacidon competitivos, en términos de lo
sefialado en el articulo 38 de la LAASSP.

VI.10.- SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA SUSCRIBIR LOS DIFERENTES
DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

VI1.10.1.- Los servidores facultados para suscribir los diferentes documentos que se
deriven de los procedimientos de contratacion seran cualquiera de los siguientes servidores
publicos:

EN OFICINAS CENTRALES:

Titular de la DGAF

Titular de la DGAA

+

*

+ Titular de la DA
+ Titular de la SA
*

Personal que opera el sistema CompraNet.

EN DELEGACIONES:

+ Titular de la DELEGACION (Delegado).
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+« Titular de la Subdirecciéon de Administracion o del Departamento Administrativo

VI.11.- LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA LLEVAR A CABO LAS
EVALUACIONES TECNICA, LEGAL Y ECONOMICA DE LAS PROPOSICIONES.

El servidor publico que lleve a cabo el proceso licitatorio debera enviar por escrito, en un
plazo no mayor a 24 horas, después de haber concluido el acto de presentacion y apertura
de proposiciones, las propuestas técnicas al titular del &rea requirente, para su
correspondiente evaluacién técnica de acuerdo con el mecanismo establecido en la
convocatoria o bases de invitacién y el Anexo Técnico (puntos y porcentajes, sistema
binario o costo beneficio).

Sera responsabilidad del titular del area requirente y/o del area técnica, cuando
esta Ultima también tenga el caracter de requirente, realizar la evaluacion técnica de las
propuestas presentadas por los licitantes, de acuerdo con los criterios sefialados en la
convocatoria cuando esta sea a través del criterio de puntos y porcentajes o costo
beneficio, asi como de emitir el dictamen correspondiente. Esta funcién podra ser conferida
al servidor publico adscrito al area requirente, técnica y/o0 que sera usuaria del bien o
servicio, el cual debera de tener el nivel inmediato inferior al titular del area contratante.

Asimismo, sera responsable de evaluar los requisitos relacionados con la capacidad
econdmica de los licitantes, en términos de lo expuesto en la propia Convocatoria.

En Oficinas Centrales sera responsabilidad de los titulares de la DA y SA con el apoyo del
JC o JPL ejecutores del procedimiento de contratacion y en las DELEGACIONES de los
Titulares de la Delegacion, la Subdireccion de Administraciéon y/o el Titular del
Departamento Administrativo, verificar que la documentacién legal-administrativa
presentada por los licitantes en sus propuestas, se encuentre de acuerdo con los criterios
sefialados en la convocatoria.

Esta funcion podra ser delegada a servidor publico adscrito al area contratante, el cual en
ningun caso podra tener un nivel inferior a Jefe de Departamento.

En Oficinas Centrales, sera responsabilidad del Titular de la SA y en las DELEGACIONES
de los Titulares de la Subdireccion de Administracion y/o el Titular del Departamento
Administrativo, evaluar las propuestas econdmicas (costos o precios de los bienes o
servicios) presentadas por los licitantes, en conjunto con el analista de informacion que no
podré& ser inferior a Jefe de Departamento, y en su caso con el apoyo de la requirente, asi
como de emitir el dictamen correspondiente. Esta funcion podra ser delegada a un servidor
publico adscrito al area responsable, quien no podra tener un nivel inferior a Jefe de
Departamento.

45



GOBIERNO DE

MEXICO PROSPERA

NCLUSION SO

Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusidn Social

El dictamen técnico a que se refiere el presente numeral debera enviarse por escrito y
firmados por el titular del area requirente, a el area contratante, por lo menos con dos dias
habiles previos al acto del fallo, en términos de las presentes POBALINES.

El dictamen econdmico, sera elaborado por el &rea contratante una vez que cuente con
el dictamen técnico, debiendo de igual modo, contar por escrito y firmado por el servidor
publico responsable del mismo.

V1.12.- AREA RESPONSABLE Y LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS CASOS EN
QUE LA CONTRATACION DEBERA SER PLURIANUAL O PREVIA AL INICIO DEL EJERCICIO
FISCAL SIGUIENTE.

VI1.12.1.- DE LAS CONTRATACIONES PLURIANUALES.

El area requirente de acuerdo a su estudio de mercado e identificacion de necesidades
determinara si el servicio debera ser plurianual, por lo que a través de la DGAF, debera
solicitar a la SHCP la autorizacion de ésta para asumir compromisos que rebasen las
asighaciones presupuestarias aprobadas para el ejercicio fiscal en curso, conforme a lo
establecido en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, siempre y cuando:

a. Justifiguen que su celebracidon representa ventajas econdémicas 0 que sus términos o
condiciones son mas favorables;

b. Justifiquen el plazo de la contratacién y que el mismo no afectard negativamente la
competencia econdmica en el sector del que se trate;

c. ldentifiquen el gasto corriente o de inversion correspondiente; y

d. Desglosen el gasto a precios del afio, tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como
para cada uno de los subsecuentes.

VI1.12.2.- DE LAS CONTRATACIONES ANTICIPADAS.

Cuando se requiera convocar, adjudicar y formalizar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, que se vayan a ejercer en el siguiente ejercicio fiscal, el titular del area requirente,
debera remitir a la DGAF la solicitud correspondiente, siempre que se justifique que por la
importancia y caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos, servicios deban
comenzar a partir del ejercicio fiscal siguiente, o bien que generaran mayores beneficios,
atendiendo las provisiones contenidas en el articulo 25 de la LAASSP.
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La DGAF, una vez recibida la documentacion por parte del titular del area requirente,
tramitard ante la SEDESOL la solicitud de autorizacion por la SHCP, a través del sistema
correspondiente.

VI1.12.3.- Los criterios que deberan tomarse para determinar los casos de contratacion
plurianual o anticipada, sera el buscar las mejores condiciones disponibles para PROSPERA
en cuanto al precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

Los servicios susceptibles de contratarse de manera plurianual o anticipada, seran aquellos
gue se requieren de manera continua para garantizar la 6ptima operacion de PROSPERA.

De manera enunciativa y no limitativa podran contratarse de forma plurianual o anticipada
los siguientes servicios: limpieza, vigilancia, telefonia, suministro de boletos de avion,
arrendamiento de equipo de coémputo, servicios de impresion y fotocopiado, servicio de
mantenimiento a inmuebles, seguros, mantenimiento vehicular, servicio de mensajeria,
servicios integrales en materia de TIC’s, entre otros.

V1.13.- NIVEL JERARQUICO DEL SERVIDOR PUBLICO DE LAS AREAS REQUIRENTES
FACULTADO PARA SUSCRIBIR EL ESCRITO A QUE SE REFIEREN EL PARRAFO SEGUNDO
DEL ARTICULO 40 DE LA LAASSP.

Seré el titular del &rea requirente el facultado para firmar el dictamen de selecciony
acreditamiento de la excepcidn a la licitacion publica para contratar, conforme a lo dispuesto en
el segundo parrafo del articulo 40 de la LAASSP, el que deberan de constar los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia aplicables para ejercer la
opcién de excepcion.

V1.14.- FORMA EN QUE DEBEN ACREDITARSE LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION A LA
LICITACION PUBLICA A QUE HACEN REFERENCIA LAS FRACCIONES II, 1V, V, VI, VII, IX
PRIMER PARRAFO, XI, XIl Y XX DEL ARTICULO 41 DE LA LAASSP.

VI1.14.1. Cuando la contratacion se pretenda llevar a cabo con fundamento en las
fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XlI, XIl y XX del articulo 41 de la LAASSP,
la dictaminacion de la procedencia de la contratacidn correra a cargo del titular del area
requirente, por escrito debidamente firmado debiendo acreditar los supuestos de la siguiente
forma:
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a)

b)

Debera de contener en el orden y de manera invariable los elementos establecidos
en el articulo 71 del REGLAMENTO.

Por lo que hace a la fraccidn Il, el area requirente debera precisar en su dictamen
los hechos de caso fortuito o fuerza mayor que deberan de ajustarse y cumplir con
la descripcidon contenida en el Glosario de este documento, y los efectos de peligro
o de alteracidon del orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o regién del pais como consecuencia,
identificando en cual de ellos recaen.

En cuanto hace al supuesto contenido en la fracciéon IV, no es aplicable para
PROSPERA en términos del articulo 72 fraccién V del REGLAMENTO, en el que
se especifica exclusivo para las dependencias o entidades integrantes del Consejo
de Seguridad Nacional.

¢) Respecto a la fraccidn V, el area requirente debera precisar en su justificacion los

hechos inesperados, imprevisibles o inevitables que configuran el caso fortuito o de
fuerza mayor, conforme a la descripcién contenida en el Glosario de éste
documento, que impidieron llevar a cabo la contratacion a través de una licitacion
publica y la forma en la que se determinaron las cantidades o conceptos minimos
para atender la eventualidad, cumpliendo con el contenido de la fraccién V del
articulo 72 del REGLAMENTO.

d) En cuanto a la fraccidén VI, el area requirente debera presentar en su justificacion

un cuadro que muestre el importe de las propuestas econdmicas de los licitantes y
el porcentaje de diferencia de cada una de ellas, con respecto a la propuesta
econdmica que resulté adjudicada en el fallo correspondiente. Asimismo, debera
presentar copia del dictamen técnico en el que se acrediten aquellos licitantes que
cumplieron satisfactoriamente con los requisitos solicitados y del célculo de la
diferencia en precio.

En caso de que el proceso licitatorio se hubiese llevado a cabo a través de
evaluacion de puntos y porcentajes o costo beneficio, se deberad presentar el
dictamen técnico econdmico en el que se precise el resultado de la ponderacion
técnico-econdmica y la diferencia porcentual, con respecto a la propuesta
ganadora.

Adicionalmente, como requisito de procedencia indispensable de la excepcién la

resolucion de dar por rescindo el contrato o pedido y la prueba de su notificacién al
proveedor.
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e)

f)

g)

h)

Por lo que se refiere a la fraccién VII, el area requirente deberd anexar a su
justificacion, copia del fallo en el que se especifiquen las causas del incumplimiento,
que originaron que la o las propuestas presentadas por los licitantes hayan sido
desechadas.

Asimismo, deberd presentar la documentacion que acredite que la contratacion que
se pretende llevar acabo cumple con todos los requisitos sefialados en la licitacion
publica que se declar6 desierta, precisando aquellos que no fueron cubiertos en la
licitacion, siendo imprescindible la Convocatoria con el Anexo Técnico.

En lo que corresponde a la fraccién IX, primer parrafo, el area requirente debera
acreditar en su justificacion debidamente que los bienes a adquirir son perecederos,
granos y productos alimenticios béasicos o semiprocesados, semovientes y la
relacion que existe entre el bien requerido y el cumplimiento del objetivo o metas de
PROSPERA.

Tocante a la fraccién Xl, el area requirente deberé presentar en su justificacion la
evidencia documental de las consultas realizadas a las dependencias o sus érganos
desconcentrados, asi como las respuestas obtenidas, que permitan acreditar que la
contratacion que se pretende realizar con campesinos 0 grupos urbanos
marginados, estan reconocidas en términos de la legislaciéon aplicable.

Fraccién XIll. Su ejercicio dependera de que PROSPERA en cumplimiento de su
objeto o fines propios expresamente establecidos en el acto juridico de su
constitucion; necesite de la adquisicion de bienes para su comercializacion directa o
para someterlos a procesos productivos que la misma vaya a realizar, debidamente
autorizados.

Finalmente, para acreditar la fracciéon XX, el &rea requirente debera de identificar el
Contrato Marco vigente sobre el cual recaera la contratacion, debiendo acreditar
que dicho contrato o pedido cubre las necesidades del bien o servicios; asi como,
que a través de la contrataciéon especifica se obtienen las mejores condiciones de
contratacion para el Estado.

VI1.14.2. El titular del area requirente sera el responsable de firmar el dictamen de
procedencia de la contratacién y de integrar la documentacion soporte del ejercicio de la opcién
en el expediente de esta, en términos de lo establecido en el articulo 71 del REGLAMENTO.

VI1.14.3. Sera el area requirente del bien o servicio y que haya dictaminado la
procedencia de la excepcidén quien solicite al area contratante la elaboracién y formalizaciéon
de la contratacion en los supuestos anteriores sin la participacion del Comité.
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VI.15.- CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL AREA RESPONSABLE DE
DESARROLLAR LAS ACCIONES QUE TENGAN POR OBJETO PROMOVER LA
PARTICIPACION DE LAS EMPRESAS NACIONALES.

Corresponderd al titular de la DGAF, instruir las acciones que tengan por objeto promover
la participacion de las empresas nacionales, en especial de las MIPYMES, a que alude el articulo
8 de la LAASSP.

V1.16.-AREA RESPONSABLE DE INCORPORAR LA INFORMACION A COMPRANET
PARA QUE SE INTEGRE Y MANTENGA ACTUALIZADO EL REGISTRO UNICO DE
PROVEEDORES PREVISTO EN EL ARTICULO 56, INCISO B) DE LA LAASSP.

El area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y
mantenga actualizado el registro Unico de proveedores sera la DA con el apoyo de la SA a
través de la JC y JPL, en Oficinas Centrales y para el caso DELEGACIONES la Subdireccién o
Jefatura Administrativa respectiva.

VI1.17.- AREAS RESPONSABLES DE LA CONTRATACION, DE ELABORAR LOS
MODELOS DE CONVOCATORIA, CONTRATOS O PEDIDOS, ASi COMO LAS
ENCARGADAS DE ADMINISTRAR LOS CONTRATOS O PEDIDOS, DE LA APLICACION DE
DEDUCCIONES Y PENAS CONVENCIONALES Y DE REALIZAR LOS CONVENIOS
MODIFICATORIOS.

VI.17.1. Las areas responsables de las contrataciones que para PROSPERA se
realicen, seran en Oficinas Centrales, el Titular de la DGAA a través de la DA y la SA y en
DELEGACIONES, sera responsabilidad del titular de la DELEGACION en la que se realice el
procedimiento por conducto de la Subdirecciéon de Administracion y/o el Titular del
Departamento Administrativo, segun corresponda.

VI.17.2. Los contratos o pedidos a través de los cuales se formalizaran las
contrataciones en términos de la LAASSP conforme a las funciones establecidas por el MOP,
seran elaborados por el Departamento de Seguimiento Administrativo de Contratos y/o
el Departamento de Compras de la DA y/o el Departamento de Convenios o Contratos
de la DJC, de aquellos procedimientos realizados en Oficinas Centrales fuera del ambito de
aplicacion la LAASSP y cuyas areas administradoras y supervisoras de los mismos sean las
unidades administrativas de nivel central.

Para los contratos o pedidos derivados de procedimientos realizados por las
DELEGACIONES, el area responsable de su elaboracion serd la Subdireccién de
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Administracién o el Departamento Administracion, de la DELEGACION que adjudico la
contratacion.

De manera independiente al area que haya elaborado el contrato o pedido, éste debera de
contar con la dictaminacion favorable de la DJC de PROSPERA para su suscripcion, siendo
también responsabilidad de quien haya elaborado el contrato o pedido, que el clausulado de los
proyectos de contrato o pedido se apegue al contenido de la convocatoria, bases de invitacion,
junta de aclaraciones, propuesta técnica y econémica de la persona adjudicada y de contener los
requisitos sefalados en el articulo 45 de la LAASSP y 81 de su REGLAMENTO.

Los documentos que deberan de formar parte integral del contrato y/o pedido
COMOo anexos seran:

- Anexo Técnico del bien o servicio que sirvié de base para el procedimiento
de contratacion.
- Propuesta Econémica o cotizacién adjudicada.

La DJC emitira el dictamen de procedencia con la siguiente documentacion:

FEFEFEFEEEE

-+

+ +

Justificacion

Anexo Técnico

Dictamen de Adjudicacion (CAAS), de ser el caso

Requisicion

Suficiencia Presupuestal

Convocatoria a licitacion publica o bases de invitacién a cuando menos tres personas
Acta de la Junta de Aclaraciones, en el caso que hay celebrado

Acta de la Presentacion y Apertura de Proposiciones, de tratarse de licitacién o
invitacion

Propuesta Técnica y Econdmica adjudicada.

Acta del Fallo, de tratarse de licitacién o invitacion

Evaluacién técnica y econdmica si corresponde la formalizacién a una adjudicacién
directa

Cotizacion adjudicada de manera directa

Registro Federal de Contribuyentes del adjudicado y Copia del Registro ante el
IMSS/INFONAVIT.

Acta Constitutiva en caso de personas morales, acta de nacimiento para personas
fisicas como adjudicados o, Decreto de Creacidon en contrataciones entre entes
publicos creados por ley
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+

Poder del Representante Legal o Nombramiento y documento que refiera las
facultades para suscribir el contrato o pedido, en representacion legal del ente
publico a quien se le haya asighado la contratacion

Identificacion oficial con fotografia del representante legal o persona fisica
adjudicada.

Comprobante de domicilio fiscal y legal cuya fecha de expedicién no sea mayor a 3
meses a la fecha de adjudicacion.

Opiniones de cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT y en materia de
seguridad social emitida por el IMSS y por el INFONAVIT.

Carta de no encontrarse en los supuestos de los articulos 50 y 60 antepenultimo
parrafo de la LAASSP, presentada durante el procedimiento de contratacion.

Carta de nacionalidad en términos de los articulos 35 y 48, fraccién VI, inciso c) del
REGLAMENTO vy punto 4.24.1.3 del MANUAL, presentada durante el
procedimiento de contratacion.

Carta de manifestacion del caracter de la MYMIPES, articulos 36 Bis segundo
parrafo de la LAASSP, 34, 39 fraccion VI, inciso e) y 48, fraccién VIII, inciso e), del
REGLAMENTO presentada durante el procedimiento de contratacion.

Carta de Declaraciéon de Integridad (Articulo 29, fraccién IX de la LAASSP, 39,
fraccion VI, inciso f) y 48, fraccion VI, inciso b) del REGLAMENTO y punto
4.2.4.1.3 del MANUAL, presentada durante el procedimiento de contratacion.
Convenio de participacion conjunta cumpliendo con los requisitos del articulo 34 de
la LAASSP y 44 del REGLAMENTO, si los adjudicados participaron con este
caracter en la licitaciéon publica

Para contrataciones asignadas a entes publicos, escrito del articulo 4 del
REGLAMENTO.

Lo anterior debera considerarse enunciativo mas no limitativo.

Documentos con los que también se integrardn los expedientes de contratacion
correspondientes, asi como la documentacidon soporte que corresponda a las actividades propias
del area que elabora los instrumentos contractuales y aquellos con los que conforme a la
LAASSP, su REGLAMENTO y el MANUAL se documente los procedimientos de contratacion

realizados.

VI.17.3. Sobre la suscripciéon de los contratos o pedidos en los que participe
PROSPERA, se debera observar lo establecido en el MOP, siendo los servidores publicos
facultados para suscribir los contratos o pedidos:
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+ Titular de PROSPERA como el servidor publico que por ley ostenta la
representacién legal, en los contratos o pedidos adjudicados por el area
contratante de Oficinas Centrales.

+ Delegados Estatales como servidores publicos que por delegacion de facultad del
Titular de PROSPERA, representan legalmente a las DELEGACIONES, en los
contratos o pedidos adjudicados por las mismas.

+ Direcciéon Juridica Consultiva en su calidad de Asesor y responsable del
Dictamen Juridico de Procedencia.

+ Titular del Area Requirente como responsable del area que fungird como
responsable de administrar y verificar el cumplimiento de este (Articulo 84
penultimo parrafo del REGLAMENTO).

VI1.17.4. Las contrataciones de adquisiciones de bienes se formalizaran invariablemente a
través de contratos o pedidos.

Las realizadas por la DGAF para bienes requeridos por unidades administrativas de
Oficinas Centrales, a través del Departamento de Compras de la SA y para bienes requeridos
por las DELEGACIONES o realizadas por ellas, a través de la Subdireccién de Administracién y/o
el Titular del Departamento Administrativo en las DELEGACIONES, donde:

El titular del Departamento de Almacén de la DARMSG en los bienes cuya entrega se realice
en el ALMACEN GENERAL, y el responsable equivalente en las DELEGACIONES para los bienes
con entrega en éstas, deberan de verificar que en la entrega, los bienes coincidan con las
caracteristicas y especificaciones establecidas en los contratos o pedidos, siendo el area
requirente y técnica de ser distinta a la primera, quienes supervisen dicha coincidencia y la
calidad de los bienes entregados por el proveedor, conforme a lo establecido en el Anexo
Técnico correspondiente.

El proveedor debera dar aviso con un minimo de 2 dias habiles de anticipacion, respecto al
dia y la hora en la que entregara los bienes al area requirente quien dara aviso por correo
electrénico al area de almacén para que ésta realice la recepcion de los bienes con el visto bueno
del area requirente, dejandose constancia por escrito de ello.

Una vez recibidos los bienes instrumentales o de consumo, los responsables de los
almacenes realizaran las acciones administrativas conducentes a su registro, segun corresponda.

VI1.17.5. Las adjudicaciones derivadas de adquisiciones, arrendamientos y servicios se
formalizaran a través de:
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- Contratos, cuando su monto sea superior al monto autorizado para una
Adjudicacién Directa, de acuerdo a la determinaciéon del CAAS, sin considerar el IVA

Y,

- Pedidos cuando su monto de contratacion sea igual a 300 veces UMA y hasta el
monto autorizado para una Adjudicacion Directa, de acuerdo a la determinacion del
CAAS, sin considerar el IVA.

Siendo firmados en ambos casos por los servidores publicos facultados para ello.

En las contrataciones adjudicadas en forma directa que en los términos del articulo 42 de
la LAASSP y 82 de su Reglamento, no requieran la formalizacion de contratos o pedidos,
las &reas contratantes deberan llevar el registro, control y comprobacion de éstas, de
conformidad con las disposiciones presupuestarias aplicables, debiendo notificar por
escrito a la persona que fungird como proveedor, la adjudicacion realizada en su favor. La
notificacion realizada formarda parte del expediente de contratacion.

VI1.17.6. Cuando se requieran modificaciones a los contratos y/o pedidos vigentes, las
mismas se tramitaran a peticion y por escrito del &rea requirente ante el &rea contratante
quien verificara que se cuenten con los insumos que el MANUAL establece para estos casos,
modificaciones que deberan formalizarse de acuerdo a los supuestos estipulados en el articulo
52 dela LAASSP, 91y 92 de su REGLAMENTO.

VI1.17.7. Respecto a contrataciones formalizadas en Oficinas Centrales, correspondera a la
Jefatura de Departamento de Seguimiento Administrativo de Contratos de la SA dependiente
de la DA, formular los proyectos de convenios modificatorios que se pretendan celebrar, con
base en la informacion y requisitos proporcionados por el area requirente, apegandose a lo
dispuesto en la LAASSP y su REGLAMENTO. De tratarse de contratos o pedidos suscritos por
las DELEGACIONES, la elaboracion de los proyectos de modificaciones correspondera a la
Subdireccién de Administracion y/o el Titular del Departamento Administrativo, de la
DELEGACION que haya suscrito el contrato o pedidos en representacion de PROSPERA.

Al igual que los proyectos de contratos y pedidos, los convenios de modificacion previo a
su formalizacién deberan ser dictaminados por la DJC.

VI1.17.8. En Oficinas Centrales, las areas responsables de elaborar los modelos de
convocatorias sera la DA, a través de la SA con la colaboracion de la JPL y JC y en las
DELEGACIONES seran elaborados por la Subdireccion de Administracion y/o el Titular del
Departamento Administrativo, segun corresponda, con la informacion que sobre el objeto de la
contratacion le proporcionen las &reas requirentes; mismas que seran enviadas para su revision
al OIC y a la DJC, en su calidad de asesores de PROSPERA, quienes verificaran que las
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convocatorias contengan invariablemente los requisitos establecidos en el articulo 29 de la
LAASSP y 39 de su REGLAMENTO.

Unicamente procederan las modificaciones a aspectos contenidos en las convocatorias ya
publicadas, cuando éstas se apeguen a lo dispuesto por el articulo 33 de la LAASSP.

VI1.17.9. Los servidores publicos responsables de administrar los contratos o
pedidos deberan verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los mismos vy, en
caso, de atraso o incumplimiento, deberan ejecutar las acciones establecidas en el propio
contrato o pedido, debiendo dar aviso a la DGAF de las penas convencionales, deducciones
econdmicas, a las que se haya hecho acreedor el proveedor, para efectos de exigir el
cumplimiento de lo contratado, el pago de la sancion; asi como, iniciar los procedimientos de
rescision y ejecucion de garantias segun proceda, con el objeto de que esta coadyuve con el
area administradora y responsable de la supervisién del contrato o pedido, en el
tramite y ejecucion correspondiente.

En el caso de las DELEGACIONES las areas requirentes dardn cumplimiento a lo
establecido en sus contratos o pedidos, asi como la legislacion aplicable dando aviso a la
Subdireccién de Administracion y/o el Titular del Departamento Administrativo.

V1.17.10. En términos de lo dispuesto por el MANUAL la administracién del contrato o
pedido comprendera la inspeccion de bienes y supervision de servicios, a fin de verificar que
los bienes o servicios contratados cuenten con las caracteristicas establecidas en el contrato o
pedido y en las disposiciones aplicables, realizando en consecuencia, seguimiento puntual de las
obligaciones contractuales consignadas en el contrato o pedido, siendo las areas encargadas de
administrar los contratos o pedidos el area técnica y/o requirente del bien o servicio, dichas
acciones deberan estar debidamente documentadas y formar parte del expediente de
administracion del contrato correspondiente a cargo del area requirente.

En caso de incumplimiento del cual se desprenda una controversia, podra consultar a la
DJC para que asesore, conforme a las funciones que le confiere el MOP.

VI1.17.11. Tratandose de contratos o pedidos de prestacién de servicios cuya vigencia
contemple por lo general todo o la mayor parte del ejercicio fiscal, el area requirente,
debera de llevar el control peridédico del programa y cronograma de trabajo, asi como el
registro del cumplimiento de las condiciones pactadas, y en caso de incumplimiento a las
obligaciones contraidas, debera de ejecutar las sanciones que el contrato o pedido prevé por
incumplimiento total o parcial.

VI1.17.12. Seran documentos que acrediten dicha verificaciéon y por lo tanto sera
soporte de pago de bienes y servicios:

55



GOBIERNO DE

MEXICO PROSPERA

CLUSION SO

Politicas, Bases y Lineamientos

en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusidn Social

a) Constancia de recepcién de bienes, emitida por el almacén (sea adquisicion o
arrendamiento lo contratado), que indicara el nimero de contrato o pedido, fecha de
firma, vigencia, objeto de contratacién, fecha de entrega de los bienes, nombre, cargo y
firma del responsable del almacén que recibid los bienes.

b) Actas de entrega-recepcidén del bien o servicio, emitida por el area responsable de la
verificaciéon técnica (area técnica o area requirente del servicio), firmadas por el titular
del area administradora del contrato o pedido y responsable de su supervision y por el
proveedor por si mismo o a través de representante legal acreditado ante el area
contratante o establecido en el propio contrato o pedido. Dicha acta entrega — recepcién
constituye la mas amplia manifestacion de conformidad por parte de la requirente en
relacion a los bienes o servicios recibidos y/o efectivamente devengados.

En las que se indicaran como requisitos minimos los siguientes:

En el

Numero de contrato o pedido, objeto de contratacion, fecha de firma, vigencia.
Nombre del servidor publico que funge como administrador del contrato o pedido,
nombre de la unidad administrativa.

Nombre del proveedor, y de ser el caso de la persona de quien lo representa
legalmente.

Fecha en la que el proveedor hizo entrega del bien o servicio y circunstancias de su
prestacion y entrega.

Fecha en la que el area recibe los bienes o servicios a satisfaccion, en virtud de que
la aceptacion de los bienes o servicios estara sujeta a revision, conforme al nivel
de inspeccion o supervision previsto en la requisicion y el contrato o pedido.
(derivado de lo establecido por el MANUAL, numeral 4.3.1.1.2).

Relacion de entregables dados por el proveedor como parte del servicio y el
método de verificacion de estos.

Incumplimientos en que haya incurrido el proveedor y las penas convencionales y
deducciones econémicas con el célculo correspondiente.

Firmas

caso de que en la contratacion existan entregables, el titular del area

administradora y supervisora del contrato o pedido, debera de conservarlos en originales
en el expediente de gestion del contrato o pedido.

VI1.17.13. La evidencia documental de los entregables de los bienes y/o0 servicios
administrados por las areas requirentes deberan estar debidamente validados por las mismas y
obraran en sus expedientes de administracion del contrato o pedido correspondiente con la
formalizada solicitada por la misma de acuerdo a su Anexo Técnico o Términos de Referencia

respectivos.
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VI.17.14. Las areas administradoras y supervisoras de los contratos o pedidos; o
requirente en caso de no haberse formalizado la contratacion por ser su importe menor al
equivalente a trescientas veces UMA, seran las responsables de la aplicacibn de penas
convencionales, y para el caso de deducciones econdmicas serd la Direccién de Finanzas,
previa solicitud de la requirente, por aplicarse sobre valor de factura del proveedor, asi como
de los descuentos o retenciones que haya a lugar.

V1.18.- CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR
EL PAGO DE LAS SUSCRIPCIONES, SEGUROS U OTROS SERVICIOS PREVISTOS EN EL
ARTICULO 13, ULTIMO PARRAFO DE LA LAASSP.

En términos del articulo 13 de la LAASSP, el pago de aquellos servicios en los que no sea
posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio, seran
autorizados por escrito, por el titular de la DGAF para servicios a contratarse en oficinas
centrales y por el Titular de la DELEGACION que requiera el servicio.

Para que proceda dicha autorizacion el area requirente debera de solicitar por escrito
el pago anticipado de los servicios, indicando las razones fundadas y motivadas por las que
no se pueda pagar una vez devengados y remitiendo la investigacion de mercado donde se
debera de desprender esa circunstancia, soportado con al menos tres cotizaciones que indiquen
dicha forma de pago de tratarse de adjudicaciones directas y, para los casos de licitacion publica
e invitaciones a cuando menos tres personas, la totalidad de cotizaciones que integren la
investigacion de mercado deberan de indicar la condicion de pago por adelantado.

Para el caso de licencias de software, si el pago derivado de la adquisicion del derecho de
uso de programas de cOmputo deba de realizarse al momento de la adquisiciéon de tal derecho, o
bien, cuando el mismo sea instalado en la plataforma de la PROSPERA se presume que en esos
momentos se entrega o da como tal la licencia correspondiente; por lo que se entiende que se
devenga el objeto principal de la contratacion y en términos del articulo 13 de la LAASSP no se
considerara el pago a realizar con motivo de la entrega y/o activacién de las licencias de
software como pago anticipado*

4 Con independencia de que pueda existir por parte del proveedor obligaciones accesorias de “hacer” como efecto de
la adquisicion de la licencia que deben tener una temporalidad o vigencia, el pago adelantado de la contratacion solo se
encuentra referido en el articulo 13 de la LAASSP en lo referente a las suscripciones, seguros y otros servicios, es decir no se
considera para bienes o arrendamientos, y solamente se podra autorizar en los que no sea posible pactar que su costo sea
cubierto después de que la prestacion de servicios se realice. Asesoria de la Direccion General Adjunta de Normatividad en
Adquisiciones de la SFP, contenida en el Oficio NO. UNCP/309/NA/0.-024/2016.
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VI. 19.- AREA RESPONSABLE PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE INCLUIR
UNA CLAUSULA DE ARBITRAJE EN EL CONTRATO O PEDIDO, O PARA LA FIRMA DEL
CONVENIO ESCRITO POSTERIOR A LA SUSCRIPCION DE AQUELLOS.

La DJC considerando el objeto y alcance de la contratacion; asi como, los argumentos y
elementos que le proporcionen el area requirente y el area contratante, determinara la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el modelo de contrato o pedido que habra de
incorporarse a la convocatoria o de firmar el convenio de arbitraje, conforme a lo dispuesto en el
articulo 81 de la LAASSP. En caso de proceder, el titular de la DJC, proporcionara al area
contratante el texto que deba incluirse al modelo de contrato o pedido.

De tratarse del convenio de arbitraje serd la DJC quien elabore dicho convenio para su
celebracion.

VI.20.- CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE PODRA DETERMINAR LA
CANCELACION DE UNA LICITACION PUBLICA, LA RESCISION O LA TERMINACION
ANTICIPADA DE UN CONTRATO O PEDIDO, O LA SUSPENSION DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO; ASIi COMO LOS GASTOS NO RECUPERABLES A CUBRIR POR UNA
CANCELACION DE LICITACION PUBLICA, LA FALTA DE FIRMA DE CONTRATO O PEDIDO
POR CAUSAS IMPUTABLES A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, UNA TERMINACION
ANTICIPADA O LA SUSPENSION Y LAS CONSIDERACIONES NECESARIAS PARA
ELABORAR EL FINIQUITO EN EL CASO DE RESCISION.

VI1.20.1. Cuando en un proceso licitatorio concurran circunstancias que generen la
necesidad de cancelar una licitacién puablica, partidas o conceptos incluidos en éstas,
sera el titular del area contratante el Unico que podra determinar dicha cancelacion,
atendiendo para ello lo dispuesto en el cuarto parrafo del articulo 38 de la LAASSP vy los
razonamientos o argumentos que en su case llegare a proporcionar por escrito el area
requirente.

V1.20.2. En términos del articulo 77 del REGLAMENTO, dicho servidor publico también
determinara la cancelacion de los procedimientos de invitaciones a cuando menos tres
personas, de manera justificada.

VI1.20.3. La rescision o la terminaciéon anticipada de un contrato o pedido,
Unicamente la podra determinar el titular de PROSPERA, con base en la informacion,
argumentos y razonamientos que proporcione el area requirente, las actuaciones que sobre
los particulares haya realizado el &rea contratante, y con la asesoria que la DJC, quien debera
de corroborar el cumplimiento de las disposiciones de la LEY y el REGLAMENTO para estos
casos.
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V1.20.4. El servidor publico designado como administrador del contrato o pedido, una vez
que advierta el incumplimiento de obligaciones, agotamiento de monto méaximo de
penalizaciones y/o deducciones, lo har4 del conocimiento por escrito, adjuntando la
informacion y evidencia documental que lo sustente, de:

e La DGAF para contrataciones de Oficinas Centrales, quien turnara el asunto al
DGAA para que su titular determine el inicio del procedimiento de rescisién y
la instruccién del procedimiento por parte de la DA a través del DSAC con la
supervision de la SA; debiendo apegarse estrictamente a los requisitos exigidos por
los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LAASSP.

e Eltitular de la DELEGACION cuya contratacion le corresponda, para que instruya el
inicio del procedimiento de rescisién y la instruccion del procedimiento por
parte de la Subdireccién o Jefatura de Administracién adscrita a ella.

V1.20.5. En términos de lo previsto por los articulos 38, ultimo péarrafo, 46 tercer parrafo,
54 bis y 55 segundo parrafo de la LAASSP, asi como 101 y 102 de su REGLAMENTO, el
titular de la DGAF respecto a procedimientos de Oficinas Centrales y por el Titular de la
DELEGACION cuya contratacion le corresponda, para los procedimientos de contratacion
instrumentados por las DELEGACIONES, seran quienes determinen el pago de gastos no
recuperables por:

a) Cancelacion de procedimientos de licitacion;
b) Terminacion anticipada o suspensiéon de contrato o pedido; y
c) La falta de firma del contrato o pedido por causas imputables a PROSPERA

A los importes que resulten de cualquiera de los conceptos de gastos no recuperables, no
le es aplicable ningun costo adicional.

En caso de terminacion anticipada o suspension de contrato o pedido, cuando se haya
otorgado anticipo, el proveedor reintegrara a PROSPERA el saldo correspondiente, de acuerdo
con el calculo de finiquito que realice el area administradora y supervisora del contrato o
pedido del que se trate, y la participacion del area requirente y el asesoramiento de la DJC y el
olIC.

VI1.20.6. En todos los casos el finiquito y su calculo se realizara atendiendo las
previsiones el numeral 4.3.6.1.1 Elaborar finiquito del contrato del MANUAL vy las
consideraciones para elaborarlo seran:

a) Se documentard en acta administrativa firmada por el titular del érea
administradora y supervisora del contrato o pedido,

b) El costo unitario de los bienes o servicios contratados,

c) Los bienes o servicios entregados o prestados pagados,
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d) Los bienes o servicios entregados o prestados pendientes de pago

e) Los bienes o servicios entregados o prestados al momento de terminar o suspender
el contrato o pedido,

f) Elimporte total desglosando el IVA de los pagos efectuados al pagado al proveedor,

g) Los importes a favor del proveedory,

h) Los importes a favor de PROSPERA por la entrega de anticipos.

Debiendo notificar al drea contratante que le corresponda de manera inmediata,
proporcionando un ejemplar original del acta de finiquito para la liquidacién correspondiente y el
tramite de efectividad de garantia ante la TESOFE.

Asimismo, la requirente debera solicitar la formalidad de la Terminacion
Anticipada en tiempo y forma.

VI1.21.- AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR MONTOS MENORES DE LAS
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS, ASi COMO DE
SUSTITUIR O CANCELAR LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO Y COMUNICAR DICHA
CANCELACION O, EN SU CASO, SOLICITAR QUE SE HAGA EFECTIVA.

VI1.21.1. El area responsable para determinar los montos menores de garantias de
cumplimiento de los contratos o pedidos sera la o el Titular del area contratante, con base
en el histérico de cumplimiento del proveedor de CompraNet y el grado que éste haya
tenido, observando para ello las previsiones contenidas en el ultimo parrafo del articulo 105 de
la LAASSP y lo contenido en el apartado X SOBRE LA CALIFICACION DE LOS CONTRATOS
Y PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS Y REDUCCION DE MONTOS DE GARANTIAS DE
CUMPLIMIENTO QUE DEBAN CONSTITUIR LOS PROVEEDORES, de éstas POBALINES.

V1.21.2. El &rea encargada de sustituir o cancelar las garantias de anticipo y cumplimiento
de contratos o pedidos; formalizados a nivel central sera la DGAA y de contrataciones
formalizadas por las DELEGACIONES, sera el titular de la DELEGACION a la que
correspondan. Estas acciones deberan de cumplir con los lineamientos emitidos por la SHCP y/0
la TESOFE.

Sera responsabilidad de las Areas administradoras de los contratos o pedidos una vez
gue haya concluida la entrega de los bienes o prestacion del servicio y efectuados todos los
pagos que correspondan, debera remitir al area responsable el acta de extincién de derechos
y obligaciones firmada por el titular del &rea administradora del contrato o pedido y
por el proveedor, de acuerdo con el formato establecido en las presentes POBALINES, con la
finalidad de que sean liberadas las fianzas respectivas.
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VI1.21.3. El area encargada de solicitar a la autoridad competente la efectividad de las
garantias independientemente de quien haya formalizado la contratacion seré la DJC, con base
en los expedientes integrados y que le remita para tal efecto a través de solicitud por escrito, la
DGAA o el titular de la DELEGACION, segun corresponda.

VI1.21.4. Asimismo, sera la DGAA a través de la DA y la SA respecto a contratos o
pedidos de Oficinas Centrales y del titular de la DELEGACION a través de su Subdireccién o
Jefatura de Administracién quienes comunicardn la cancelacion de las garantias para su
conocimiento de la TESOFE, previa manifestacion de satisfaccién de las areas requirentes una
vez que hayan concluido la administracién de sus contrataciones. Dicha comunicacion se debera
de efectuar al area que funja como su auxiliar en la SEDESOL conforme a los mecanismos o
instrumentos que para tal efecto disponga la SHCP.

V1.22.- AREAS RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO LOS TRAMITES NECESARIOS
PARA EL PAGO DE LAS FACTURAS QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES.

VI.22.1. Sera el area administradora y supervisora del contrato o pedido, o area
requirente de no haberse formalizado la contratacién por ser su importe inferior a las 300
UMA sin incluir el IVA, el responsable de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las
facturas que presenten los proveedores, para lo cual debera de realizar las siguientes acciones
en el orden que se indica:

1. Llevar a cabo ante la DGAFP el registro del compromiso derivado de la contratacion
de que se trate.

2. Registrar el monto de bienes y servicios contratados, previamente a su pago,
mediante documentos presupuestarios (pedidos, contratos, etc.) (presupuesto
comprometido).

3. Solicitar al proveedor una vez entregados los bienes o prestados los servicios, al dia
habil siguiente a ello, la entrega del CFDI correspondiente, a fin de realizar el
ejercicio oportuno de los recursos presupuestarios y evitar el subejercicio de estos,
conforme al calendario de gasto autorizado.

4. Recibir via correo electronico o en impreso el CFDI respectivo. Conservando en
todos los casos el archivo .xml del CFDI.

5. Verificar que el CFDI cumple con todos los requisitos fiscales y que los conceptos de
cobro efectivamente corresponden a las cantidades y precios unitarios contratados.
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6. De presentar el CFDI errores o deficiencias, dentro de los tres dias habiles siguientes
al de su recepcion, debera de indicar por escrito al proveedor las deficiencias que
debera corregir, conservando la evidencia de ello.

7. Al cumplir el CFDI con los requisitos y cobro correcto, el titular de dicha area debera
de firmar la representacion impresa del CFDI en sefial de su validacion y procedencia
de su pago conforme a los términos contratados, avalando asi el cumplimiento de la
contratacion por lo que respecta a dicho pago.

8. De tratarse de contrataciones de Oficinas Centrales, remitir a la DGAF, solicitud por
oficio de pago del bien o servicio del que se trate, el CFDI con la firma autégrafa
del titular del &rea administradora y supervisora del contrato o pedido, con
sello de recepcion que indique la fecha, acta de entrega-recepcién en original y
firmada de los servicios con los elementos establecidos en estas POBALINES o, de
tratarse el pago de bienes la constancia respectiva del almacén de su recepcion y el
célculo de pena convencional o de la deduccién econémica aplicables con fecha de
su elaboracién con el nombre cargo y firma de quien lo haya realizado y copia
original de pago de pena convencional.

En los casos en que los recursos correspondan a partidas restringidas, copia
del acuerdo de autorizacion de erogacion de recursos emitido por el titular de
PROSPERA.

Los tramites de pago de bienes y servicios contratados por las DELEGACIONES
seran tramitados ante la unidad administrativa que corresponda e invariablemente
deberan de estar soportados con los mismos documentos establecidos en los dos
parrafos anteriores.

VI.22.2. Para el tramite de pago, los titulares de las areas administradoras y
supervisoras del contrato o pedido, segun corresponda, seran las responsables de liberar el
pago a los proveedores, mediante el envio de solicitud de pago y los documentos antes
relacionados a la DGAF, quien procedera a remitirlos a las areas respectivas, siendo el titular de
la DGAFP de acuerdo con el objetivo general del puesto vy las funciones 1 y 11 que le confiere el
MOP quien supervisara los pagos a proveedores de bienes y servicios y autorizara el que la
TESOFE realice el pago directo que proceda solicitado por las areas administradoras y
supervisoras del contrato o pedido.

A nivel de DELEGACIONES vy respecto a las contrataciones que éstas hayan realizado, sera el
area administradora del contrato y responsable de su supervisién la responsable de
liberar el pago a proveedores, mediante la solicitud y tramite de pago que corresponda en la
DELEGACION.
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V1.22.3. En ningln caso se podra realizar el pago de bienes y servicios, sin que los bienes
0 servicios se encuentren efectivamente devengados en el afio que corresponda la contratacion
y los contratos o pedidos estén debidamente formalizados por PROSPERA vy el proveedor; esto
ultimo, con la salvedad de aquellas contrataciones que por su importe no exista la obligacion de
formalizarla con contrato o pedido.

No procedera pago alguno por la adquisicion de bienes que cuyo CFDI carezca del sello de
entrada al almacén. El &rea requirente sera responsable de obtener el sello correspondiente.

VI.23.- NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE HARAN
CONSTAR EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO O
PEDIDO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LA LAASSP Y SU REGLAMENTO.

VI1.23.1. Sera responsabilidad del area administradora del contrato o pedido y
supervisora de su cumplimiento, verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones del
contrato o pedido y que se cumplan las cantidades, caracteristicas y especificaciones
establecidas en los contratos o pedidos, anexos técnicos, convocatoria, acta de la junta de
aclaraciones anexos técnicos y proposiciones adjudicadas, debiendo documentar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en el expediente integrado con motivo de dicha
administracion y supervision por esa area.

VI.23.2. La verificacion invariablemente debera de realizarse cumpliendo con el
procedimiento que marca el MANUAL, numeral 4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION
DE SERVICIOS.

Para estos efectos el area contratante, remitira al titular del area técnica, requirente
y administradora del contrato o pedido, original del contrato o pedido y copia al
responsable del area de almacén para recepcién de bienes, la cual debera de realizarse conforme
a las caracteristicas contratadas.

V1.23.3. Para el caso de adjudicaciones directas de bienes cuyo importe no rebase las 300
UMA sin considerar el IVA, bastara se proporcione al area de almacén copia del oficio por el que
se notificé la adjudicacion, mismo que debera de contener el objeto, monto, cantidades
contratadas y caracteristicas de los bienes, asi como el plazo de entrega.
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V1.24.- NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE
PROPONER MODIFICACIONES A LAS POBALINES, ASi COMO LA FORMA EN QUE DICHAS
PROPUESTAS SERAN ATENDIDAS POR EL COMITE Y EL PLAZO EN QUE SERAN
SOMETIDAS A LA CONSIDERACION DEL TITULAR DE PROSPERA, Y SU DIFUSION EN LOS
TERMINOS DEL REGLAMENTO DE LA LEY.

VI.24.1. Los titulares de las areas contratantes o requirentes podran proponer
modificaciones que consideren pertinentes a las POBALINES debiendo justificarlas y con la
finalidad de mejorar la aplicacion de la LEY, REGLAMENTO, MANUAL y demas disposiciones
gue regulan la materia. Las propuestas deberan ser enviadas al titular de la DGAF en su calidad
de presidente del COMITE.

VI1.24.2. Una vez recibidas las propuestas de modificacion, el titular de la DGAF las
remitira a la Secretaria Técnica del COMITE, para que ésta, integre dicha peticion en la siguiente
orden del dia del Comité en Sesidon Ordinaria para su revision y discusiéon por dicho érgano
colegiado.

V1.24.3. En caso de que el COMITE dictamine procedentes las modificaciones, dentro de
los cinco dias habiles siguientes a dicha dictaminacion, el SECRETARIO TECNICO del COMITE
remitira las POBALINES con dichas modificaciones junto con copia del Acuerdo del COMITE a la
SFP para tramitar la determinacion definitiva para su emision.

Una vez que se cuente con dicha determinacion, el Presidente del COMITE remitira al
Jefe de Oficina de la Coordinacién Nacional las POBALINES junto con la determinacion de
la SFP y el Acuerdo del COMITE, para que por conducto de la o el titular de PROSPERA sean
remitidas al o el Titular de la SEDESOL para someterlas a su consideracién, en términos del
articulo 22, fraccion Il de la LAASSP.

V1.24.4. Autorizadas las nuevas POBALINES, el Presidente del COMITE solicitara a la

DCS su difusion en la pagina oficial de internet de PROSPERA y difundird el nuevo documento
mediante aviso a todas las unidades administrativas de PROSPERA.

64



GOBIERNO DE

MEXICO PROSPERA

NCLUSION SO(

Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusidn Social

VIl. ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

VIl.1.- FORMA EN LA QUE SE ACREDITARA QUE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE
FUNJA COMO PROVEEDOR, CUENTA CON LA CAPACIDAD PARA ENTREGAR LOS
BIENES, PRESTAR LOS SERVICIOS O EJECUTAR LOS TRABAJOS MATERIA DE LOS
CONTRATOS O PEDIDOS QUE CELEBRE CON LOS SUJETOS A QUE SE REFIERE EL
ARTICULO 1, QUINTO PARRAFO DE LA LAASSP.

VII.1.1. Tratandose de la contratacién con entes publicos a las que hace referencia el
articulo 1, quinto parrafo de la LAASSP y 4 del REGLAMENTO, y lo instruido por la Secretaria
del Funcion Puablica, a través del OFICIO Circular las areas requirentes deberan garantizar en
todo momento:

e Que la asignacion de la contratacién al ente publico que suministrard los bienes o
prestara los servicios, se realicen dando cumplimiento a los actos previos que se
establecen en la LAASSP y que se funda en la concepcién de que los entes publicos, a
diferencia de las empresas mercantiles, no persiguen el lucro, sino que fueron creados
para la consecucion de los fines de interés publico;

¢ Que el contrato o pedido no se rija por un interés eminentemente econémico, sino por el
interés en generar una sinergia para el mejor cumplimiento de los objetivos de finalidad
social que la normatividad les confiere, por lo que los bienes o servicios que vaya a
proporcionar como proveedor deberan formar parte de sus funciones, objeto u
objetivos para los que fueron creados.

e Laasignacion debera de cumplir con los principios tutelados en el articulo 134 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como son eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez y se garanticen las mejores condiciones de
contratacién para el Estado;

e En todos los casos, antes de la asignacién del contrato o pedido, deberé realizarse
investigacién de mercado a la que se refieren los articulos 2, fraccion X, 26 sexto

parrafo de laLEY, 28 y 29 de su REGLAMENTO, que permita:

a) ldentificar los entes publicos que puedan cumplir con las necesidades de bienes
o servicios de PROSPERA.
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b) Determinar si con la contratacion con el ente publico el procedimiento de
contratacion se asegura al Estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

c) Sustentar que la asignacion del contrato o pedido a ente publico es la mejor
alternativa de contratacién.

d) Verificar que en términos del articulo 4 del REGLAMENTO los entes publicos
posibles proveedores, efectivamente tiene capacidad para entregar un bien
0 prestar un servicio por si misma y que cuentan con la capacidad técnica,
material y humana para la realizacion del objeto del contrato o pedido y
que, por ello, no requerira de la contratacién con terceros en un porcentaje mayor
al cuarenta y nueve por ciento del importe total del contrato o pedido a celebrarse;

De requerir la contratacion de terceros por un porcentaje mayor, sera
mismo ente quien realice su contratacion, cuyo procedimiento y la ejecucion del
contrato o pedido que de él se derive deberd de realizarlo aplicando las
disposiciones de la LAASSP y de su REGLAMENTO.

e) Demostrar que en la asignacién no se limité la libre concurrencia y
participacién.

f) Conveniencia de precio de los bienes o servicios ofertados por el ente
puablico probable proveedor, respecto de los precios que resulten de la
investigacion de mercado correspondiente.

g) Dejar constancia documental que los actos previos a la determinacion de la
contratacion se llevaron a cabo conforme a norma.

VII.1.2. El resultado de la investigacibn de mercado debera de integrarse con al
menos la informacion y cotizacion de cinco probables proveedores incluyendo los entes publicos,
gue pudieran cumplir integralmente con el objeto de la contrataciéon, teniendo como base las
directrices estipuladas en la LAASSP y su REGLAMENTO.

VII.1.3. Ser4 a partir del resultado que se obtenga de dicha verificacion, que el area
requirente estara en posibilidad de determinar si la mejor alternativa de contratacion, que
garantice las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes para el Estado, es el ente publico
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considerando sin excepcion y de manera invariable la oferta de bienes y servicios por parte de
particulares.

VIl.1.4. La capacidad técnica, material y humana con que debe contar el ente publico para
que le sea signado el contrato o pedido, contempla entre otros elementos, el conocimiento, la
profesionalizacion, la experiencia, herramientas, equipo, maquinaria, tecnologia, logistica,
materiales y el recurso humano (administrativo, técnico y profesional) que vaya a utilizar para la
entrega de los bienes o la prestacidn del servicio.

VII.1.5. No bastara con que el ente publico proveedor, presente escrito en que manifieste,
gue cuenta con la capacidad de prestar el servicio o entregar los bienes por si mismo, adn y
cuando dicha manifestacion la realice bajo protesta de decir verdad. De manera adicional, debera
de proporcionar los documentos idéneos a través de los cuales acredite fehacientemente que
cuenta con las capacidades indicadas en el numeral que antecede para cumplir con las
obligaciones y que realmente, no requerira celebrar otro contrato con terceros, o bien, de
requerirlo, éste no exceda del cuarenta y nueve por ciento del importe total del contrato o
pedido a celebrarse.

VII.1.6. El ente debera de relacionar su capacidad de cumplir con las obligaciones
contractuales relacionandolos con el costo del bien o servicio que cotizoé:

— Capacidad Técnica: (debera sefialar el importe de recursos técnicos a utilizarse
en la prestacion del servicio, respecto al importe total del servicio cotizado y su
equivalente en porcentaje).

— Capacidad Material: (debera sefialar el importe de recursos materiales a
utilizarse en la prestacion del servicio, respecto al importe total del servicio
cotizado y su equivalente en porcentaje).

— Capacidad Humana: (debera sefialar el importe de recursos humanos (personal)
a utilizarse en la prestacion del servicio, respecto al importe total del servicio
cotizado y su equivalente en porcentaje).

Por ejemplo: Prestacion del servicio cotizado por el ente publico por un total de $350,000.00

Supuesto 1: No necesita contratar con terceros para su prestacion o realizacion:

Capacidad Técnica: P.j. Conocimientos, distribucion: $100,000.00 (28.57 %)
Capacidad Material: P.j. Equipo, insumos, papel: $50,000.00 (14.29 %)
Capacidad Humana: P.j. Honorarios, costo horas/hombre: $200.000.00 (57.14 %)
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$350,000.00 (100 %)
Supuesto 2: Necesita contratar con terceros para su prestacion o realizacion:
1. Capacidad Técnica Propia: P.j. Conocimientos, distribucién:  $100,000.00 (28.57 %)
2. Capacidad Material: P.j. Equipo, insumos, papel: $50,000.00 (14.29 %)
3.Capacidad Humana: P.j. Honorarios, costo horas/hombre: $75.000.00 (22.00%)

$225,000.00 (64.86 %)

* En este caso la contratacion con terceros seria unicamente por un porcentaje del 35.14 de un maximo
permitido del 49%.

VII.1.7. Para contrataciones en materia de TIC’s debera de atenderse también lo previsto
en el articulo 9 de las Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi
como el Manual de Aplicacién General en dichas materias.

VIl.2.- CRITERIOS QUE DEBERAN EMPLEARSE PARA LLEVAR A CABO EL ESTUDIO
DE FACTIBILIDAD QUE SE REQUIERA PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE LA
ADQUISICION, ARRENDAMIENTO O ARRENDAMIENTO CON OPCION A COMPRA DE
BIENES, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 12 DE LA LAASSP.

VII.2.1. Los criterios que deberan utilizar las areas requirentes para determinar la
conveniencia de la adquisicibn o arrendamiento con opcién a compra de bienes seran los
siguientes:

e El tiempo de arrendamiento del bien mueble.

e El costo de la adquisicién del bien mueble (valor presente).

e El costo de mantenimiento preventivo y correctivo, en caso de aplicar.

e El costo de aseguramiento.

e Los costos de consumibles, en caso de aplicar.

e El tiempo de depreciaciéon contable.

e El tiempo de obsolescencia, en el caso de las tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones.

e El costo, en caso de requerirse actualizaciones.

e El precio mensual por el arrendamiento simple.

e El precio mensual por arrendamiento con opcién a compra.

e Elvalor residual al final del contrato o pedido.

e El precio en caso de prorrogar el arrendamiento del bien mueble.

e Las caracteristicas del bien al término del arrendamiento comparadas con uno que esté
ingresando al mercado y con uno de caracteristicas similares.
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e El pago que al final del arrendamiento con opcién a compra, deba realizarse para adquirir
el bien.

El area requirente debera analizar la informacion y emitir el dictamen de factibilidad
correspondiente, derivado de la investigacion de mercado que desarrolle.

VII.2.1. Para el caso de TIC’s el estudio de factibilidad requerido por el articulo 12 de la
LAASSP sera independiente al estudio factibilidad indicado en el articulo 9, segundo parrafo de
las Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual de Aplicacién
General en dichas materias.

VII.3.- DETERMINACION DE LOS BIENES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS DE
DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PUEDAN SER CONSOLIDADOS EN UN
SOLO PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, ASi COMO LAS CONDICIONES PARA ELLO.

VII.3.1. De las necesidades determinadas por las unidades administrativas para la
integracion del PAAAS la DGAF con acuerdo del titular de PROSPERA Yy la participacion del
titular de la DGAO, analizaré la factibilidad de las adquisiciones, arrendamientos o servicios que
sean susceptibles de llevarse a cabo de manera consolidada con las DELEGACIONES de
PROSPERA.

Sin detrimento de lo anterior, el titular de la DGAF, podra determinar los conceptos que de
acuerdo con el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal que corresponda, que
sean susceptibles de consolidacion.

VI1.3.2. Las condiciones para determinar la consolidacion seran:

a) Con la consolidacion se obtendran mejores condiciones en la contratacion a que
hace referencia el articulo 134 Constitucional.

b) Costos estimados por las DELEGACIONES del bien o servicio que requieran.
c) Exista economia de escala.

d) Oportunidad en la obtencién del bien o servicio.

e) Exista el tiempo suficiente para realizar el procedimiento contratacion.

f) Distribucién de los bienes.
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VIl.4.- CONDICIONES CONFORME A LAS CUALES DEBERA SUJETARSE LA
ADQUISICION O ARRENDAMIENTO DE BIENES, LA CONTRATACION DE SERVICIOS,
FUNDADOS EN LOS CASOS DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA PREVISTOS EN
LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LAASSP.

En casos excepcionales, podran realizarse adjudicaciones al amparo de los articulos 41 y
42 de la LAASSP, para lo cual, ademés de lo establecido en la LAASSP, su REGLAMENTO vy el
MANUAL, para lo cual deberé observarse lo siguiente:

VIl.4.1. En los casos de excepcion previstos en el articulo 41 de la LAASSP, no podra
realizarse procedimiento de contrataciéon o formalizarse contratacion alguna, sin el escrito
firmado por el titular del &rea requirente, a que se refiere el articulo 40 segundo parrafo de la
LAASSP, el cual deberd de contener toda la informacion a que alude el articulo 71 del
REGLAMENTO vy el acuerdo del CAAS por el que dictaminé procedente la excepcion de la
licitacion publica.

VI1.4.2. Por lo que hace a la contratacién de bienes o servicios al amparo del articulo 42
de la LAASSP, se debera de contar con al menos tres cotizaciones, en igualdad de
condiciones, que deberan obtenerse en los 30 dias previos al de la adjudicacién. En caso de que
solo exista un proveedor de los bienes o servicios a contratar, las 4reas requirentes
deberan manifestarlo por escrito al area contratante, documentando esta situacidon de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 75 del REGLAMENTO.

Para este tipo de contrataciones, el area requirente con asesoria del &rea contratante
debera llevar a cabo el estudio de mercado en términos de lo dispuesto por los articulos 28, 29 y
30 del REGLAMENTO. El cual debera contener el nombre y firma de la persona que elaboro el
estudio de mercado, de quien lo revisé y el visto bueno del titular del area contratante, asi como
la fecha de elaboracién. De igual forma, contendra como minimo: la descripcion de los bienes o
servicios que se pretenden adquirir o contratar, el nombre o razén social de los proveedores
considerados y el precio unitario y total ofertado por cada uno.

VII1.5.- CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS BIENES O SERVICIOS QUE PUEDEN SER
ADQUIRIDOS O ARRENDADOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO O PEDIDO
ABIERTO, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 47 DE LA LAASSP.

Los criterios para determinar que los bienes o servicios pueden ser adquiridos o arrendados
bajo la modalidad de contrato o pedido abierto seran los siguientes:
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e Serén las &reas requirentes quienes determinen la utilizacion de esta modalidad en los
bienes y servicios que requieran, una vez identificadas sus necesidades de manera clara 'y
precisa.

¢ Tipo de bienes y/0 servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar.

e Caracteristicas propias de la contratacién que no permitan definir de manera exacta las
cantidades de bienes o servicios desde el inicio.

e Caracteristicas propias de la contratacion que no permitan definir el tiempo exacto que
se requerira el servicio o arrendamiento.

e Invariablemente las &reas requirentes deberan de establecer en sus Anexos Técnicos el
volumen minimo 0 maximo a contratar, o en su defecto el presupuesto minimo o maximo
gue podra ejercerse en la contratacion.

e En la determinacion de los minimos de volumen o de presupuesto, en ningun caso podra
ser inferior al 40 % de las cantidades maximas determinadas.

VII.6.- CRITERIOS PARA DETERMINAR LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
USADOS O RECONSTRUIDOS, ASi COMO PARA SOLICITAR EL AVALUO
CORRESPONDIENTE, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 12 BIS DE LA
LAASSP.

Para la elaboracion del estudio costo-beneficio a que se refiere el articulo 12 Bis de la
LAASSP, el area requirente debera tomar en consideracion los siguientes criterios:

e Las caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado o reconstruido.

¢ La fecha de adquisicion por parte del oferente.

e Elvalor de adquisicion.

e La investigacion de mercado que compare el valor de un bien nuevo de las mismas
caracteristicas.

e El avallo del bien mueble usado o reconstruido que se pretende adquirir, mismo que
debera ser solicitado por el titular del &rea requirente a unidad administrativa al titular
del area contratante, para que éste realice los tramites necesarios en términos de la
legislacion aplicable.

e La garantia que se otorgue respecto al bien.

e El tiempo estimado de vida util.

e Elvalor futuro del bien en ese periodo, comparado con un bien nuevo.

e Debera de contar con presupuesto para la contratacion y pago del avallo.

Una vez obtenido el avallo, el area requirente, deberd analizar la informacion y emitir el
dictamen de costo-beneficio correspondiente junto con solicitud de contratacién y demas
insumos que permitan llevarla a cabo, al &rea contratante que le corresponda.

VII.7.- PORCENTAJE PARA DETERMINAR EL PRECIO CONVENIENTE A QUE SE
REFIERE LA FRACCION XII. DEL ARTICULO 2 DE LA LAASSP.
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El porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xl del
articulo 2 de la LAASSP, sera del treinta por ciento, no obstante, y de conformidad con el
articulo 36 Bis fraccion Il de la LAASSP, PROSPERA se reserva la potestad de adjudicar algun
procedimiento de contratacién al Licitante que oferte las mejores condiciones de acuerdo con el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

VII.8.- ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, INCLUYENDO LA
EVALUACION DE LAS TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE LA EMISION DE
GASES DE EFECTO INVERNADERO Y LA EFICIENCIA ENERGETICA, QUE DEBERAN
OBSERVARSE EN LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, CON EL
OBJETO DE OPTIMIZAR Y UTILIZAR DE FORMA SUSTENTABLE LOS RECURSOS PARA
DISMINUIR COSTOS FINANCIEROS Y AMBIENTALES.

VI1.8.1. Con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos naturales
para disminuir costos financieros y ambientales, las areas requirentes, con el apoyo del &rea
técnica de ser distinta a la primera, incorporaran en los anexos técnicos que elaboren para la
contratacion de bienes y servicios, los aspectos de sustentabilidad ambiental que en
términos del articulo 22, fraccion lll, segundo parrafo de la LAASSP, se establecen a
continuacion, mediante especificaciones que de los bienes y servicios se cumpla con:

a) La planificacion y determinacion de bienes y servicios. Las areas requirentes y/o
técnicas y usuarias deberan considerar que los equipos que se utilicen o adquieran
para la prestacion del servicio cuenten con mecanismos de ahorro de agua y/o
energia, sin menoscabar su eficiencia.

b) El uso eficiente, racional y responsable del agua y de la energia eléctrica: Las
especificaciones de las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar que

prevean el ahorro del agua y de la energia.

c) Evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de gases de efecto
invernadero.

d) Optimizacion y uso sustentable de los recursos naturales.

e) Prevencion de la contaminacion del agua, suelo y atmésfera.

f) Cuando se trate de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de
este material, se cumplira con lo dispuesto en el articulo 26 tercer parrafo de la

LEY; asi mismo se establecerd como causa de desechamiento la no presentacion de
los certificados establecidos en dicho articulo.
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El manejo sustentable de los recursos maderables provenientes de bosques o de
plantaciones, manejo que debe apegarse a lo dispuesto en la Ley General de
Desarrollo Forestal Sustentable, su Reglamento y la normatividad que de ella
derive.

Asimismo, el anexo técnico para la contratacién de este tipo de bienes deberé de,
requerir los siguientes documentos:

1. Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un
certificador registrado ante la SEMARNAT, o en su defecto;

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

g) La legal procedencia de la madera y muebles elaborados con este material, de que
provienen de bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi como de la
madera empleada en la instalacién de madera en acabados de inmuebles y en los
suministros de oficina, se acredite con la documentacioén siguiente:

1. Remision forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el
lugar de su aprovechamiento o en plantaciones;

2. Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de
almacenamiento o de transformacion;

3. Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos que se hayan importado directamente;

4. Comprobantes fiscales con cdodigo de identificacion: Cuando se trate de
materias primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la
astilla, provenientes de bosques con aprovechamientos forestales
autorizados o de plantaciones, o bien, cuando se trate de los productos y
subproductos forestales, incluida la madera aserrada o con escuadria,
distribuidos por carpinterias, madererias, centros de produccién de muebles
y otros similares.
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i)

)

k)

Tratandose de madera proveniente de una plantacion, Gnicamente se debera
presentar la autorizacion o la constancia de registro otorgada por la
SEMARNAT vy acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la
documentacion referida en el inciso g que antecede.

En las adquisiciones de papel para uso de oficina, conforme al resultado de la
investigaciéon de mercado y la oferta que sobre dicho bien se encuentre en el
mercado, en los anexos técnico para los procedimientos de contratacién, se debera
de requerir el mayor porcentaje de fibras de material reciclado, que al menos cinco
posibles proveedores comercialicen, sin que la determinacion del porcentaje limite la
libre participacioén, ni afecte la calidad del papel y el uso al cual sera destinado.

Para el caso de existir un impedimento técnico o especificacién técnica sobre el
papel para determinar el porcentaje en términos del parrafo anterior, el area
requirente deberd de justificar el porcentaje de fibras de material reciclado a
solicitarse para su compra, sin que este pueda ser menor al cincuenta por ciento.

Sin excepcion alguna, el area requirente, establecera en el anexo técnico que la
forma en la cual la se cerciorara de que el papel ofertado cumple con el porcentaje
requerido, sera a través de la norma oficial mexicana que exista sobre la
Informacion comercial-etiquetado general de productos, la cual permite verificar la
veracidad de las caracteristicas del tipo de fibras y del proceso de blanqueado del
producto, en su etiqueta, empaque, envase 0 embalaje, identificando la
nomenclatura que le corresponda.

Se establecera como requisito a los licitantes o probables proveedores que, como
parte su proposicién o cotizaciéon, adjunten, segun sea el caso, la documentacion
que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental
establecidos en las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas, estandares
internacionales, con los cuales debe cumplir el producto, bien o servicio.

La mencién de aquellas obligaciones que se deben cumplir relacionadas con la
operacion y mantenimiento de los equipos o la realizacion de los servicios que
permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

Incorporar aquellas disposiciones que en materia de sustentabilidad ambiental
aplicables a las contrataciones publicas contemple la Ley General de Equilibrio
Ecoldgico y la Protecciéon al Ambiente.

VI1.8.2. Para la consecucién de estos aspectos se deberan observar los siguientes puntos:
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I. En la elaboracion de las especificaciones técnicas, el area requirente, con el apoyo
del area técnica, deberd investigar las tecnologias existentes en el mercado
gue permitan reducir, en su caso, el consumo de agua o energia y que la emision de
gases que generen en su operacion sean las menos contaminantes.

Il. Solicitar, en su caso, la presentacién de fichas técnicas que acrediten por parte del
fabricante que se cumple con los aspectos de sustentabilidad.

.Evitar, en la medida de lo posible, contratar servicios de mantenimiento correctivo

de equipos que por sus afios de operacion ya no cumplan con los aspectos de
sustentabilidad ambiental, para lo cual el area requirente, con el apoyo del area
técnica, debera realizar un andlisis de costo beneficio para su sustitucién vy llevar
a cabo los mantenimientos bésicos que sean necesarios, en tanto se sustituyen por
nuevas tecnologias.

IV. En la contratacion de arrendamientos o prestacion de servicios que tengan entre sus
alcances la entrega de algun bien mueble, se debera exigir que éstos cumplan con
los aspectos de sustentabilidad ambiental sefialados en el presente apartado.

V. El area requirente documentara la investigacion realizada para determinar los
aspectos de sustentabilidad ambiental que de manera especifica conforme al bien o
servicio que requiera, puedan ser aplicables.

VI. Se deberan de considerar los acuerdos adoptados por el Comité Interno para el Uso
Eficiente de la Energia.

VI.9.- DETERMINACION DEL LAPSO PARA ABSTENERSE DE RECIBIR
PROPOSICIONES O ADJUDICAR CONTRATOS O PEDIDOS A LOS PROVEEDORES QUE SE
ENCUENTREN EN LA HIPOTESIS PREVISTA EN LA FRACCION Il DEL ARTICULO 50 DE LA
LAASSP.

En términos de lo dispuesto en el articulo 50, fraccion Ill de la LAASSP, aquellos
proveedores a los que PROSPERA les haya rescindido méas de un contrato o pedido, en el
lapso de dos afios calendario, a partir de la notificacion de la primera rescision, estaran
imposibilitados de presentar propuestas o suscribir contratos o pedidos con la convocante por
un periodo de dos afios.

VII.10.- FORMA Y TERMINOS PARA LA DEVOLUCION O DESTRUCCION DE LAS
PROPOSICIONES, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 56, ULTIMO PARRAFO
DE LA LAASSP.
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VI1.10.1. Las proposiciones que hayan sido desechadas durante el proceso y que su
presentacién fue de manera impresa; asi como, las muestras que en su caso hayan sido
presentadas y desechadas, podran ser devueltas a los licitantes que asi lo soliciten por escrito,
transcurridos sesenta y hasta noventa dias naturales de dado a conocer el fallo, por si mismos o
a través de apoderado legal acreditado, al area contratante que haya realizado el
procedimiento de licitacién o de invitacion a cuando menos tres personas, conforme a los plazos
establecidos en el dltimo parrafo del articulo 56 de la LAASSP y 104, segundo péarrafo, del
REGLAMENTO.

Siendo, al titular de la DA en Oficinas Centrales y al Titular de la Delegacién en el caso de
las DELEGACIONES.

Recibida la solicitud, la o el titular de la DA en Oficinas Centrales y el Subdirecciéon de
Administracion y/o el Titular del Departamento Administrativo en las DELEGACIONES, dentro
de los tres dias habiles siguientes a su recepcién, deberd de verificar la personalidad del
promovente y localizar la proposicién y/o muestra que se trate en el expediente de contratacion
respectivo.

Una vez verificado lo anterior y de no existir aclaraciones que deba realizar el licitante,
elaborara oficio y citara al licitante via correo electrénico y telefénicamente registrando los
datos de la fecha y hora de la llamada y persona que la atendid, la fecha y hora para su
devolucion, lo cual no podra exceder de quince dias habiles.

En caso de que la representacion legal del licitante no esté acreditada, via oficio se le hara
saber la necesidad de que acredite su representacion legal.

El &rea contratante, dejara constancia en el expediente de la licitacion publica o de la
invitacion a cuando menos tres personas de que se trate, de la solicitud de devolucion y entrega
de las propuestas debiendo realizar los ajustes correspondientes en Sistema de registro de
archivo. No sera necesario conservar copia de dichas proposiciones.

VII.10.2. Aquellas muestras que hayan sido entregadas en los procedimientos de
contratacion como parte de su propuesta técnica, seran custodiadas por las areas
requirentes hasta sesenta dias naturales posteriores a la notificacion del fallo, siempre que
estas no hayan sido objeto de pruebas destructivas durante la evaluacion.

El dia habil siguiente una vez transcurrido el plazo anterior el area requirente debera de
remitir a la contratante las muestras de las proposiciones desechadas, debiendo de conservar
las correspondientes a las dos proposiciones solventes con el mayor porcentaje o puntaje de
calificacion bajo el criterio de evaluacion de puntos o porcentajes o de costo beneficio, o las dos
cuyos precios fueron los mas bajos, si, se utilizé el criterio de evaluacién binario, mismas que
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quedaran sujetas a las disposiciones correspondientes a la guarda, custodia y disposicion final de
expedientes y demds disposiciones aplicables.

VI1.10.3. Las propuestas desechadas que hayan participado de manera presencial y las
muestras desechadas no reclamadas por los licitantes, y aquellas que no hayan sido adjudicadas
podran seran destruidas de manera oficiosa por el area contratante responsable del
procedimiento a partir del dia natural nhoventa y uno, contado a partir de la fecha en que se dé a
conocer el fallo respectivo.

De manera preferente se solicitara la presencia de la DJC y del OIC en la destruccion de las
muestras, elaborando y firmandose acta administrativa de los asistentes en la que se haran
constar los pormenores del proceso, y serd integrada en el expediente respectivo.

VIIl. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

VIII.1.- CRITERIOS CONFORME A LOS CUALES SE PODRAN OTORGAR ANTICIPOS,
LOS PORCENTAJES DE ESTOS Y LAS CONDICIONES PARA SU AMORTIZACION.

VII.1.1. No se otorgaran anticipos en los procedimientos de contratacién para la
adquisicion de bienes o la contrataciéon de servicios, excepto cuando se traten de bienes cuyo
proceso de fabricacion rebase los 60 dias, conforme al segundo parrafo del articulo 13 de la
LAASSP. Para estos casos, la determinacion para otorgar el anticipo se sujetara a lo siguiente:

a) Que exista disponibilidad presupuestal y financiera para efectuar el pago.

b) Se otorgaran en igualdad de circunstancias del diez al cincuenta por ciento del monto
total del contrato o pedido, cuando se trate de micro, pequefia y medianas empresas
nacionales, siempre y cuando:

¢ Se haya previsto en la convocatoria a la licitacién publica, en la invitacion a
cuando menos tres personas o en la solicitud de cotizacion.

e Se otorgue atendiendo, entre otros factores, al monto de la contratacion, al
costo financiero del mercado y al tiempo de fabricacidn del bien de que se trate,
procurando en todos los casos dar el mayor porcentaje posible.

c) Sera responsabilidad del area requirente determinar el porcentaje y justificar por
escrito su otorgamiento, firmado por el titular de esta, cumpliendo las condiciones
mencionadas en el presente apartado.
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d) El importe del anticipo que se otorgue debera pactarse bajo la condicion de precio fijo.
e) El pago del anticipo debera efectuarse contra entrega de la factura.

f) Deberan amortizarse proporcionalmente en cada uno de los pagos. Cuando el
otorgamiento del anticipo sea en una sola exhibicién deberd amortizarse el 100% en la
factura correspondiente. Cuando el pago sea en mas de una exhibiciéon la amortizacién
debera dividirse entre el nUmero de pagos de manera proporcional, debiendo saldarse el
total en el dltimo pago a realizarse.

g) El proveedor debera de presentar garantia por su entrega previamente a la entrega de
éste, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato o pedido y por el importe total
del anticipo otorgado, en la misma moneda en la que se otorgue el anticipo de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables, la que se cancelara hasta que se haya realizado
la amortizacion total.

V1I1.2.- CONDICIONES ESPECIFICAS PARA LA ENTREGA DE BIENES Y PRESTACION
DE SERVICIOS, ASi COMO LOS CRITERIOS GENERALES QUE DEBERAN ATENDERSE PARA
ACREDITAR LA RECEPCION A SATISFACCION DE PROSPERA DE DICHOS BIENES O
SERVICIOS.

VI1I1.2.1. ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

Los bienes de activo fijo y de consumo por regla general ingresaran a través del ALMACEN
CENTRAL o el de las DELEGACIONES, excepto cuando en la convocatoria a la licitacién, bases
de invitacion o solicitud de cotizacién se establezca un lugar diferente o0 se presenten
circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que impidan recibir los bienes en el lugar
previamente establecido.

En cualquier caso se debera verificar que los bienes cumplan con las caracteristicas,
condiciones y calidad establecidas en el contrato, pedido o en el documento por el cual se
notifigue la adjudicacion de la adquisicion, por parte del responsable del Departamento de
Almacenes con el apoyo del area requirente y de la técnica manteniendo el control que permita
identificar al proveedor que los suministro, para que en el supuesto de encontrarse defectos de
fabricacion, dolo o vicios ocultos, se proceda a la reclamacién respectiva o accion legal
correspondiente.
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Para efectos de control, seguimiento y aplicacion de penas convencionales, el
responsable del Almacén deberd remitir a su superior jerarquico, copia de las notas de
entrada emitidas con motivo de la recepcidn de los bienes amparados en contratos o pedidos.

Es obligacion de las areas requirentes supervisar que los bienes a recibir cumplan con la
calidad, caracteristicas y condiciones establecidas en sus anexos técnicos, contratos, pedidos,
propuestas técnicas y econémicas adjudicadas.

VIIl.2.2. SERVICIOS.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, pedido o el oficio a
través del cual se haya notificado la adjudicacion de la contratacion, las areas requirentes
seran las responsables de supervisar la presentacion del servicio y que éste se brinde en los
términos y plazos pactados.

Para efectos de pago, debera constar por escrito la satisfaccion plena por parte del titular
del area requirente, a través de la elaboracion y firma de acta de entrega-recepcion
respectiva, misma que debera adjuntarse a la factura que ampare la prestacion de los servicios
correspondientes, y debera contener nombre, cargo y firma del titular del &rea requirente.

Una vez finalizada la prestacion del servicio a entera satisfaccion del 4rea requirente,
debera informarse por escrito al area contratante a efecto de que cierre el expediente
respectivo y se proceda a liberar la garantia correspondiente.

VI1I1.3.-CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LAS FORMULAS O MECANISMOS DE
AJUSTE PARA PACTAR EN LOS CONTRATOS O PEDIDOS DECREMENTOS O
INCREMENTOS EN LOS PRECIOS, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 44
PRIMER PARRAFO DE LA LAASSP.

En la convocatoria debera pactarse la condicion de precio fijo, en términos del articulo 44,
primer parrafo de la LAASSP.

Para los casos en que se determine, por parte del &rea requirente la contratacion bajo la
modalidad de ajuste de precios (incrementos o decrementos), ésta deberd considerar lo
siguiente:

a) En contratos y pedidos con una vigencia menor a un afio no se podré pactar
condicion de ajuste de precios, salvo en casos excepcionales en que sea
aprobado por el titular del &rea contratante, en cuyo caso se deberan de prever
en las convocatorias, bases o solicitudes de cotizacion/peticion de ofertas
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decrementos o incrementos a los precios, los mecanismos a través de los cuales se
realizaran.

b) Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por
varios conceptos, deberd establecerse claramente cudl o cudles de ellos sera
susceptible de sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual
de cada uno de ellos.

¢) En caso de autorizarse un incremento de precios, s6lo procedera para aquellas
adquisiciones, arrendamientos y servicios que, de acuerdo al calendario de entregas,
no se encuentren atrasadas en la entrega del bien o prestacién de servicios por
causas imputables al proveedor.

d) Conforme al articulo 80 cuarto parrafo del REGLAMENTO, en el caso de prestacion
de servicios que requieran del uso intensivo de mano de obra, y ésta implique un
costo superior al treinta por ciento del monto total del contrato o pedido, en la
convocatoria a la licitacion publica o en la invitacion a cuando menos tres personas
y en el contrato o pedido respectivo, las dependencias y entidades deberan
establecer una férmula de acuerdo con lo dispuesto en este articulo, o bien, el
mecanismo de ajuste que reconozca el incremento a los salarios minimos, salvo que
en el expediente de la contratacién se haya justificado la inconveniencia de tal
ajuste. dentro del mismo, unicamente se otorgaria el incremento a partir de la fecha
en que lo solicite.

e) Todo incremento o ajuste de precios que se realice debera de contar previamente
con la suficiencia presupuestal que respalde su pago.

VIll.4.- BASES, FORMA Y PORCENTAJE A LOS QUE DEBERAN SUJETARSE LAS
GARANTIAS QUE DEBAN CONSTITUIRSE POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS Y EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS.

VI1Il.4.1.- GARANTIAS.

VI1Il.4.1.1 El area contratante solicitara desde la convocatoria a la licitacion, bases de
invitacion y solicitud de cotizacién/peticion de ofertas, a los proveedores la garantia de
anticipos o de cumplimiento de los contratos o pedidos correspondientes.

Para los plazos, condiciones de entrega de las garantias, reducciones y excepciones, se
deberd de cumplir con lo dispuesto por la LEY, REGLAMENTO, el capitulo Tercero 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 y las
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DISPOSICIONES, lineamientos o Guias Generales que emita la SHCP o la TESOFE a que
se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de
obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los actos y
contrato o pedidos que celebren.

VIIl.4.1.2. Las garantias se solicitaran, recibiran, calificaran, aceptaréan,
custodiaréan, resguardaran, se cancelaran o liberardn y se devolveran por las areas
contratantes, conforme a las disposiciones de la LEY, REGLAMENTO, GUIAS vy
LINEAMIENTOS que se emitan para tal efecto.

VIIl.4.1.3. En todos los casos, la devolucion de cualquier garantia la realizara el area
contratante directamente al proveedor, acorde al tipo de garantia que se haya otorgado, quien
deberéa de identificarse plenamente. Debera de quedar constancia en el expediente respectivo de
contratacion el tramite de cancelaciéon o liberacidon de la garantia, de la persona que a nombre
del proveedor la recibid, debiendo de contar con copia de identificacion oficial de dicha persona,
asi como copia fotostatica simple y completa de la garantia.

VI1I1.4.2.- TIPOS DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO O PEDIDO.

VIIl.4.2.1. Cuando el importe del contrato o pedido sea igual o superior a cincuenta
mil pesos 00/100 M.N. sin considerar el IVA, se debera de solicitar al proveedor la
entrega de fianza expedida por Institucion autorizada, a favor de la TESOFE y a
satisfaccion de PROSPERA, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del
importe total del contrato o pedido, sin incluir el IVA.

VIIl.4.2.2. Cuando el importe del contrato o pedido sea inferior a cincuenta mil
pesos 00/100 M.N. sin considerar el IVA, se debera de solicitar al proveedor la
entrega de cheque certificado o de caja de institucion de crédito autorizada y
expedido a favor de la TESOFE y a satisfaccion de PROSPERA, por un monto
equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total del contrato o pedido, sin incluir el
IVA.

VII1.4.3.- GARANTIA DE LOS ANTICIPOS.

Debera garantizarse la totalidad del monto otorgado, preferentemente mediante péliza de
fianza expedida por compafiia legalmente autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a
satisfaccion de PROSPERA, cuando el importe del anticipo sea igual o superior a
cincuenta mil pesos 007100 M.N. sin considerar el IVA y mediante cheque certificado o
de caja si la cantidad entregada por concepto de anticipo es inferior a los cincuenta mil pesos
007100 M.N. sin considerar el IVA.
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VI1II.5.- CRITERIOS PARA EXCEPTUAR A LOS PROVEEDORES DE LA PRESENTACION
DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO O PEDIDOS, EN LOS SUPUESTOS A
QUE SE REFIERE EL ARTICULO 48, SEGUNDO PARRAFO DE LA LAASSP.

Los servidores publicos que suscriban el contrato o pedido en representacién legal de
PROSPERA, bajo su responsabilidad podran exceptuar unicamente la prestacion de garantia de
cumplimiento del contrato o pedido, en los casos sefialados en las fracciones Il, IV, V, Xl y XIV
del articulo 41y 42 de la LEY, por escrito y por razones fundadas y justificadas.

VI1II.6.- ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS TERMINOS,
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTOS A EFECTO DE APLICAR LAS PENAS
CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES.

VIII.6.1.- PENAS CONVENCIONALES

Para el calculo y determinacién del monto de las penas convencionales, las
areas requirentes, administradoras del contrato o pedido y responsables de su
supervision, aplicaran la siguiente férmula, sin considerar el IVA en dicha
operacion:

Precio unitario sin IVA del
bien o servicio entregado
de manera parcial o
deficiente

% de la pena establecida en
POBALINES o autorizada por el X
CAAS

Pena diaria

# de dias naturales _ Monto total

Pena diaria X ) = .
aplicables por atraso de pena convencional

Para determinar el maximo de dias posibles de penalizar, por el principio
de proporcionalidad de la pena, las areas requirentes aplicaran la siguiente
formula:

# de dias naturales
= maximos de
penalizacidn

% de la Garantia de cumplimiento del contrato o pedido
% de Penalizacién por cada dia de atraso

Conforme a las disposiciones anteriores el calculo y determinacion de las
penas convencionales por atraso, debera de registrarse y notificarse al
proveedor con el siguiente formato:
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Fecha (D)

Cantidad de Fecha de Cantidad Monto de Monto de
bienes o pactada de | entrega NO Dias Pena | Penalizacién | Penalizacién
servicios Precio entrega de los entregada diaria | por cadadia por atraso

e . . . naturales
contratados Unitario | del bien o bienes de bienes por de atraso en enla
; s de atraso
NO sin IVA del inicio ode ode (8) atraso que se entrega
ENTREGADOS del inicio servicios (C) incurrié A)xD) =%
EN TIEMPO servicio del (A) B)x©=%
servicio *

* La penalizacién por dia no podra ser superior al porcentaje de la garantia aplicado al valor del bien o servicio, y
la penalizacion total por los atrasos en la entrega no puede superar el porcentaje de la garantia del contrato o pedido del

valor del contrato o pedido (monto de la garantia de cumplimiento) en virtud del principio de proporcionalidad S,
VIII.6.2.-DEDUCTIVAS.

Politica 4.14. Para el calculo y determinacién del monto de las deducciones
econémicas en el pago a los proveedores, las areas requirentes aplicaran la
siguiente formula, sin considerar el IVA en dicha operacion:

Precio unitario sin IVA

e . . . Monto
Porcentaje de deduccidn del bien o servicio L
. = de Deduccién
econdmica entregado de manera .
Econ6mica

parcial o deficiente

De conformidad con lo sefialado en el dltimo parrafo del articulo 97 del REGLAMENTO, el
porcentaje para cancelar una partida, concepto o iniciar el procedimiento de rescisién de un
contrato o pedido, por deducciones a que se refiere este apartado, sera del 10% maximo del
monto total del contrato o pedido, o del 20% cuando no se haya exigido garantia de
cumplimiento.

IX. DEL PROTOCOLO DE ACTUACION, EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS,
OTORGAMIENTO Y PRORROGA DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y
CONCESIONES.

e Aplicard a partir de los actos de autorizacion, determinacion o dictamenes previos para
iniciar los procedimientos de contratacion y hasta la conclusion de estos, cuyo monto
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rebase el equivalente a trescientas veces de la UMAS® en los cuales exista contacto con
particulares.

La firma y la administracion del contrato o pedido no son objeto del PROTOCOLO.

Las areas requirentes, areas técnicas y contratantes que participen en los procedimientos
de contratacion, deberan dar estricto cumplimiento y seguimiento al Acuerdo por el que
se expide el protocolo de actuacibn en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos autorizaciones y concesiones vigente.

5 Criterio Normativo de la SFP AD-02/2011.

Asimismo, los titulares de las areas requirentes, areas técnicas y contratantes
deberan en todo momento aplicar y prevenir los mecanismos y medios de
seguimiento del Protocolo, siendo obligatorio de manera irrestricta. Es importante
destacar que el propio protocolo sefiala que la falta de cumplimiento al mismo
constituye una causa de Responsabilidad Administrativa.

Dicho protocolo inicamente aplicaré a aquellas contrataciones publicas,

El &rea contratante sera la facultada para mantener actualizado el Registro Unico
de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica con los datos de los
servidores que participan en los procedimientos de contratacién, debiendo de
remitir la informacion correspondiente a la DRHDP quien actualizara el registro de
aquellos servidores publicos cuyo caracter sea eventual, ya sean de estructura u
honorarios, en el Registro de Servidores Publicos de la Administraciéon Publica que
intervienen en procedimientos de contrataciones publicas (RENIRESP) a que hace
referencia el Protocolo de Actuacion.

El titular del area contratante obtendra el consentimiento tacito o expreso de los
particulares para videograbar las reuniones, y les comunicara que hay consentimiento
tacito cuando permanezcan en las reuniones.

De no existir consentimiento del particular, el servidor publico le informara que no podréa
permanecer en la reunion.

En las visitas y actos publicos no se requerira el consentimiento de los particulares para
videograbarlos.
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e En los procedimientos de contrataciones publicas sujetas a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, cuyo monto rebase el equivalente a cinco
millones de UMA, las reuniones, visitas y actos publicos seran videograbados?’.

Asi como, las Contrataciones publicas sujetas a la Ley de Asociaciones Publico-Privadas,
cuyo monto rebase el equivalente a cuatrocientos millones de UMA.

® protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones, Publicado (D.O.F. 20-VIII-2015). Reformado (D.O.F. 19-11-2016 y28-
11-2017), articulo 1, fraccién |, inciso a y Asesoria de la Unidad Especializada en Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés de la SFP. Oficio SFP/UEEPCI/419/303/2017.

e Como parte del cumplimiento del Protocolo de Actuacidon el superior jerarquico de
las areas requirentes, técnicas, usuarias y contratante que participen antesy en
los procedimientos de contratacién, debera perfilar al personal sea de
estructura u honorarios, que participe de las contrataciones y obtener su
manifestacién en relacion a no tener un conflicto de interés desde las acciones
previas al procedimiento de contratacion que se mantengan con particulares como son
las investigaciones de mercado, la participaciéon del personal en cada etapa de los
procedimientos de contrataciéon incluyendo la evaluacién técnica del bien o servicio a
contratar, asi como de la participacion de los miembros vocales y/o suplentes del CAAS al
determinar la procedencia de excepcién de licitacion publica, de acuerdo al modelo que
se integra al presente como Anexo |.

X SOBRE LA CALIFICACION DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS Y
REDUCCION DE MONTOS DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO QUE DEBAN CONSTITUIR LOS
PROVEEDORES.

Para el cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo, 56 bis de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 86, 105 de su Reglamento; el
ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, Capitulo
Tercero de los Lineamientos para la reduccion de los montos de garantias de cumplimiento que
deban constituir los proveedores y contratistas, titulado “De los lineamientos para la reduccion
de los montos de garantias de cumplimiento que deban constituir los proveedores y
contratistas” y el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado
CompraNet, disposicion 18, 19, 20, 21y 23, referente a la integracion y consulta del historial en
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materia de contrataciones y su cumplimiento, para reducir el monto de las garantias de
cumplimiento de los contratos o pedidos, de acuerdo con las calificaciones que obtengan los
proveedores en el Sistema CompraNet, los lineamientos para realizar las acciones son los
siguientes:

" Protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,

autorizaciones y concesiones, Publicado (D.O.F. 20-VIlI-2015). Reformado (D.O.F. 19-11-2016 y28-11-2017), Anexo |.
Seccion Il Reglas generales para el contacto con particulares, numeral 6 inciso b, ¢, numeral 8 y Asesoria de la Unidad
Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la SFP. Oficio SFP/UEEPCI/419/303/2017.

X.1. Para la reduccion de los montos de garantias de contratos, invariablemente se
atendera de manera adicional y en primer término, a lo aqui previsto, lo dispuesto por los
“LINEAMIENTOS para la reduccion de los montos de garantias de cumplimiento que deban
constituir los proveedores y contratistas” emitidos por la SFP y contenidos en el Capitulo
Tercero 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de septiembre de 2010; asi
como cualquier otra disposicion que en el futuro los modifiquen o complementen.

X.2. Las areas contratantes seran las responsables del cumplimiento de los
presentes Lineamientos y de los emitidos por la SFP arriba referidos; teniendo a su
cargo como facultad exclusiva, la de reducir las garantias de cumplimiento de
contrato que deben otorgar los proveedores de PROSPERA, para lo cual consideraran
Unicamente la informacién sobre el historial de cumplimiento favorable de los proveedores
que contengan los Registros del Sistema CompraNet.

X.3. Siendo condicién sine qua non para determinar montos menores de las
garantias de cumplimiento de contratos, los antecedentes de cumplimiento de los
proveedores en los contratos celebrados con las dependencias y entidades, de los
ultimos cinco afos, los proveedores deberan de estar registrados en el Registro
Unico de Proveedores y Contratistas (RUPC), y las para poder constituir su histérico de
cumplimiento.

Para que los proveedores puedan estar inscritos en elRegistro Unico de
Proveedores y Contratistas (RUPC), es necesario que cumplan con los cuatro
puntos que a continuacion se describen:
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1. Registro en CompraNet:Una vez que la empresa esté registrada en
CompraNet debera requisitar los distintos formularios disponibles en el propio sistema
con la informacién aplicable.

2. Formalizacién de contrato: Formalizar un contrato con alguna dependencia o
entidad de la Administracion Publica Federal o con una entidad federativa o municipio
gue realice la contratacién con cargo total o parcial a recursos federales.

3. Solicitar a la Unidad Compradora (UC) de la inscripcién al RUPC: La UC
validara la informacién capturada por el proveedor o contratista en los distintos
formularios de CompraNet y, a partir de que la informacién requisitada sea correcta, lo
inscribird en el RUPC en un plazo de dos dias habiles, de lo contrario, le indicara lo
conducente.

4. Generacion de folio y constancia de inscripcién al RUPC: Una vez que la
UC inscribié al proveedor o contratista en el RUPC,la SFP generara el folio y la
constancia de inscripcioén a dicho registro.

X.4. INTEGRACION DEL CUMPLIMIENTO DE PROVEEDORES EN EL HISTORIAL EN
MATERIA DE CONTRATACIONES.

X.4.1. Correspondera a cada area unidad compradora de PROSPERA y autorizada en
CompraNet, el incorporar a dicho sistema los datos relativos de todos y cada uno
de los contratos o pedidos que haya formalizado y reportado en dicho Sistema;
asi como, los de su cumplimiento, con el propésito de integrar el historial de
proveedores a que hacen referencia el articulo 105 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, los presentes lineamientos y
demas disposiciones referidas en ellas.

Asi como, el verificar que sus proveedores se encuentren inscritos en el RUPC.

X.4.2. Cada area contratante promovera en las convocatorias a licitacion publica, bases
de invitacibn a cuando menos tres personas y solicitudes de cotizacion, el que los
posibles proveedores se inscriban en el RUPC.

X.4.3. Sera responsabilidad de las Areas Requirentes, Administradoras de los

contratos o pedidos y responsables de su supervision, el emitir de manera

inmediata, a la conclusion de la vigencia de los contratos o pedidos, los siguientes
documentos:

1. La constancia del cumplimiento respectivo “Acta de extincion de Derechos

y Obligaciones”, a fin de contar con elementos probatorios que permitan

cancelar las garantias (conforme a lo establecido en las “Disposiciones Generales

a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
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cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las
dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren”, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién el 8 de septiembre de 2015) vy,

2. La evaluacion del cumplimiento del contrato o pedido (en cumplimiento al
ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electronico de Informacién Puablica Gubernamental
denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 2011), para la integracion en CompraNet del historial de cumplimiento de
los proveedores.

Sin necesidad de que medie solicitud para ello, ambos documentos deberan de remitirlos
inmediatamente al area contratante que haya realizado el procedimiento de
contratacion y registrado el contrato o pedido en CompraNet, para los efectos sefialados
en el presente apartado, una vez tramitada la administracion del contrato y/o terminada
la vigencia.

X.4.4. La documentacién que se genere con motivo de la cancelacion de las garantias y
de la calificacion de los contratos y pedidos, invariablemente formaran parte de los
expedientes de contratacién correspondientes; asi como, las constancias de devolucién
de la garantia y de la incorporacion en CompraNet del cumplimiento por los proveedores
de PROSPERA.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes POBALINES entrardn en vigor al dia habil siguiente al de su
autorizacion por la titular de la Secretaria de Bienestar.

SEGUNDO. - Quedan sin efectos todos los oficios circulares y lineamientos internos que se
opongan a las presentes POBALINES.

TERCERO. - Las presentes POBALINES seran publicados en la pagina de internet e intranet
de PROSPERA.

Las presentes Politicas se dictaminan favorables en la 102 Sesion Ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa
de Inclusibn Social, de fecha 30 de octubre de 2018 y son autorizadas con
fecha mediante el Oficio No. de la titular de la Secretaria
de Bienestar, Maria Luisa Albores Gonzéalez.
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos y todas, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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