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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115y 134 de la Constitucion Politicas de
los Estados Unidos Mexicanos, 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 3, 31 Fraccion |, 160, 161 y 162 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;
articulo 11 fraccion IV de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
y; 102 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
se emiten los siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZINACANTEPEC
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INTRODUCCION

El presente instrumento normativo contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios vy, tiene como objetivo general, mejorar la tramitacion y
substanciacién de los requerimientos a través de una mayor eficiencia administrativa, fortalecimiento
de la legalidad y la transparencia en las contrataciones publicas que realiza el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Zinacantepec.

Dicho documento, tiene como propdsito contar con normas vigentes que precisen, de manera clara,
los aspectos normativos que deberdn observarse en los distintos actos y actividades de
procedimientos publicos de contratacion, regulando con una mayor certidumbre juridica y
administrativa la actuacién de quienes participan de manera directa como usuarios, ejecutores y
personas licitantes o identificadas como proveedores de bienes y prestadores de servicios,
apegdndose siempre a los principios de economia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia.

GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del presente instrumento normativo, se entenderd por:

ACTA: documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en su desarrollo para quienes participan.

ACUERDO: documento por el que se emiten decisiones tomadas de manera colegiada diversos
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

ADJUDICACION DIRECTA: excepcién al procedimiento de licitaciéon publica para la adquisicién de
bienes, enajenaciéon o arrendamiento de bienes, o la contratacién de servicios en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con
base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias pertinentes.

ADQUISICION CONSOLIDADA: integracién en un procedimiento de contratacién de los requerimientos
de bienes o servicios de varias Unidades Administrativas, recibidos en los meses establecidos para su
consolidacion.
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ALMACEN: unidad administrativa encargada de las funciones de recepcidn, registro, resguardo y
suministro de los bienes y materiales, de conformidad a lo establecido en los contratos o contratos
pedido adjudicados a las o los proveedores a través de un procedimiento de contratacién.

AREA REQUIRENTE O USUARIA: unidades administrativas, encargadas de solicitar, tramitar y requerir
la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios para el desempefio de sus
funciones.

AREA TECNICA: responsable de elaborar o validar las especificaciones técnicas de los bienes vy
servicios de las adquisiciones o contrataciones de elaborar y validar el anexo técnico; de responder
los cuestionamientos técnicos en las juntas de aclaraciones y de realizar la evaluacion de propuestas
técnicas, de los requerimientos que se tramiten ante el drea contratante.

AUTORIZACION PRESUPUESTARIA: importe autorizado y comprometido por el organismo mediante el
oficio en el que se indique el concepto de gasto, la partida presupuestales y/o origen de los recursos
y el importe que soportara la erogacion de la contratacion de los bienes o servicios solicitados.

CASO FORUITO O FUERZA MAYOR: acontecimiento ajeno a la voluntad de la persona o unidad
administrativa, que se produce con fuerza imprevisible, inevitable e irresistible, ya sea por un hecho
natural o de un tercero que impide o afecta directamente al cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

COMITES: Comité de Adquisiciones y Servicios; Y Comité de Arrendamiento, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.

CONTRATO: acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través del cual
se formaliza la adquisicion de los bienes muebles o prestacion de servicios.

CONTRATO ABIERTO: instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad
y plazo indeterminados, fijando minimos y maximos dentro de la asignacion presupuestal
correspondiente.

CONTRATO PEDIDO: instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad
gue no exceda los montos establecidos para la adjudicacién directa, de conformidad con lo previsto
en la fraccion XI del articulo 48 de la Ley.

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO: documento que expide la persona servidora publica que administra
el contrato para informar que el proveedor o prestador de servicios cumplid, en la fecha
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comprometiday de manera adecuada, con la entrega de los bienes o con la prestacion de los servicios
amparados en los contratos.

CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA: documento que contiene los requisitos de caracter legal,
técnico administrativo y econdmico con respecto a los bienes o servicios objeto de la contratacion,
asicomo los términos a los que se sujetara el procedimiento de licitacion y los derechos y obligaciones
de las partes.

DEPENDENCIA: direcciones o unidades administrativas, de las que se auxilia el organismo para el
despacho de los asuntos.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION: dependencia del organismo, que tiene entre sus atribuciones
llevar a cabo los procedimientos para la adquisicién de los bienes y contratacién de servicios,
apegados a las disposiciones legales aplicables.

EXPEDIENTE DE ADQUISICION: conjunto de documentos que se deben ingresar para soportar
documentalmente las operaciones adquisitivas requeridas por las unidades administrativas del
organismo.

EXPEDIENTE DE PROCEDIMIENTO O DE ADJUDICACION DIRECTA: documentos integrados de manera
ordenada que, en observancia a las disposiciones juridicas y administrativas que generan en los
diferentes actos de los procedimientos de contratacion para soportar la adquisicion o arrendamiento
de bienes y la contratacion de servicios realizadas por la contratante y que se integra conforme al
indice del expediente establecido.

ESTUDIO DE MERCADO: investigacidn, sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables
y serias (incluyendo parametros internacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el
mejor procedimiento de adquisicidn, asi como determinar los precios de referencia, en término del
Reglamento de la Ley.

INVITACION: documento que emite al drea contratante y que contiene las bases y requisitos de
caracter legal, técnico, administrativo y econémico de participacién a los que se sujetaran las
personas seleccionadas para presentar propuestas en los procedimientos de adquisicion.

INVITACION A CUANDO MENOS A TRES PROVEEDORES: excepcién al procedimiento de licitacién
publica, mediante el cual se adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion
a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
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financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en término de la Ley y del presente
Reglamento.

LEY: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

LICITACION PUBLICA: modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, mediante
convocatoria publica, por la que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio., calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

ORGANISMO: Organismo Publica Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec.

PENA CONVENCIONAL: cantidad monetaria que es impuesta a los proveedores o prestadores de
servicios por incumplimiento en los contratos o retraso en la entrega de los bienes o prestacion de
los servicios.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del organismo.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: procedimientos administrativos de licitacién publica y de
invitacién a cuando menos tres proveedores, referidos en la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios.

REGLAMENTO: reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

RESCISION DE CONTRATOS: procedimientos administrativos cuyo objeto es dar por terminados los
aspectos juridicos de un contrato o contrato pedido, en caso de incumplimiento de la o el proveedor
o la o el prestador de servicio.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: documento en el que la persona servidora publica titular del
Departamento de Finanzas, valida la disponibilidad de recursos presupuestarios que se comprometen
en la partida presupuestal determinada para cubrir los compromisos de pago de las contrataciones
de bienes o servicios que se soliciten.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: area del organismo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE: area del organismo, que solicita la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios para el desempefio de sus funciones.
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AMBITO DE APLICACION Y MATERIA REGULADA

Las Politicas, Bases y Lineamientos, seran de observancia obligatoria para los Titulares de las Unidades
Administrativas que forman parte del Organismo, que tienen bajo su responsabilidad el ejercicio de
los recursos.

La aplicacién de los POBALINES comprende también el drea contratante, como encargada de
substanciar los procedimientos de contratacién para la adquisicion y arrendamiento de bienes vy la
contratacién de la prestacion de servicios; a las Unidades Administrativas requirentes, responsables
de tramitar los requerimientos para garantizar su operatividad y el desempefio de las funciones que
cada una tiene encomendada; asi como a las personas que ofertan y suministran bienes y servicios,
en su caracter de licitantes, proveedores y/o prestadores de servicios.

Como instrumento normativo complementario al marco juridico de las operaciones adquisitivas, las
presentes POBALINES regulan la substanciacién, ejecucion y control de los procedimientos para la
contratacion de bienes y servicios, que se llevan a cabo para atender los requerimientos de las
Unidades Administrativas, en el ejercicio de sus funciones, en apego a los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, para asegurar las mejores condiciones
para el Organismo.

Las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisicién y arrendamiento de bienes vy la
contratacion de la prestacion de servicios, son un complemento de la base normativa, para mantener
vigente su utilidad practica que demanda una administracién transparente, eficiente y racional de los
recursos publicos.

POLITICAS.

1.  PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y TRAMITACION DE REQUERIMIENTOS.

1.1.Los recursos autorizados para la ejecucion de los planes, programas y proyectos
presupuestarios aprobados cada afio en la Estructura Programatica vigente, se deberan
calendarizar conforme al Programa Anual de cada Unidad Administrativa, para ejercerlos en
tiempo y forma durante el ejercicio fiscal de que se trate.
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1.2.La programacion, presupuestacion y ejercicio de los recursos publicos asignados a los planes,
programas y proyectos presupuestarios, deberd alinearse a los criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

1.3.El oficio de solicitud, acompafiado del formato de requisicion, es el medio oficial para solicitar
ante el Departamento de Administraciéon, la adquisicién o arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios, con cargo al presupuesto aprobado para el ejercicio de cada
Unidad Administrativa.

1.4.La tramitacién de la solicitud se llevara a cabo siempre y cuando el concepto de gasto se
encuentre incluido en el Programa Anual de Adquisiciones para el ejercicio fiscal corriente.

1.5.La recepcion de la solicitud de adquisicion procederd Unicamente cuando se encuentre
debidamente requisitada, y en su caso de que, por algin motivo la Unidas Administrativa
solicitante sea la encargada de identificar a algin proveedor de bienes y/o servicios, debera
presentar la documentacién establecida como requisito para generar su alta en el Patrén de
Proveedores.

1.6.Tanto el procedimiento de adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios, como la
integracion del respectivo expediente, deberdn sujetarse al marco legal y normativo
constituido por las disposiciones contenidas en la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios; en su Reglamento, en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de las Unidades Administrativas y en los demas
ordenamientos normativos aplicables.

1.7.Las operaciones de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, que se pretendan realizar,
invariablemente deberan tramitarse ante el Departamento de Administracién, para la
formalizacion del contrato correspondiente; siendo improcedentes o nulas aquellas que
realicen directamente las Unidades Administrativas, por carecer del contrato formalizado
que establece la ley.

1.8.Previo el ingreso de las solicitudes de adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios,
deberdn ser revisadas de manera econdmica por el Departamento de Administracion vy, en
caso de tener correcciones, las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias, deberdn
solventar las observaciones sefialadas.

1.9.La tramitacién de la solicitud de adquisicién debera realizarse por las personas servidoras
publicas adscritas a las dreas requirentes o usuarias.

1.10. Previo a la tramitacion de las solicitudes de adquisicidn y/o contratacion de bienes y
servicios, se deberd realizar, invariablemente un estudio de mercado para identificar la
existencia de fuentes iddneas y de precios para los bienes y servicios del requerimiento;
cuando se haya identificado una sola fuente de origen que cuente con los documentos que
asi lo acredite, no serd necesario consultar fuentes de suministro adicionales.

1.11. El estudio de mercado deberd realizarse con el Departamento de Administracion o

en su caso, por las dreas requirentes o usuarias y/o Unidades Administrativas, con las fuentes
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establecidas y aquellas que sean iddneas en cuanto a su capacidad técnica, econdmica y
administrativa.

1.12. La solicitud de adquisicion, incluird invariablemente, bienes o servicios que cuenten
con las caracteristicas requeridas y, en su caso, normas oficiales mexicanas, internacionales,
o bien, con el cumplimiento de las normas de referencia, especificaciones detalladas en
cuanto a la descripcién comercial, las caracteristicas y especificaciones técnicas completas
como: presentacion, diametro, espesor, peso, medidas, unidad de medida oficial, resistencia,
rendimientos, capacidad, durabilidad y demds aspectos que deberan cumplir como parte de
su naturaleza, usos y funcionalidad.

1.13. En su caso, las Unidades Administrativas o areas usuarias deberan formular un anexo
técnico que deberd contener la informacién técnica detallada de los bienes y servicios, las
condiciones comerciales y econémicas de la contratacion, las normas oficiales mexicanas o
las normas mexicanas o bien indicar el sistema de gestién de la calidad; a falta de estas, las
normas internacionales, las normas de referencia o especificaciones detalladas completas
como: presentacién, didmetro, espesor, peso, unidad de medida, medidas, resistencia,
rendimientos, capacidad durabilidad y demds aspectos que deberan cumplir como parte de
su naturaleza, usos y funcionalidad; indicar el origen nacional o internacional de los bienes y
servicios.

1.14. La contratacién de bienes y servicios contenidos en los Programas Anuales de
Adquisiciones y Arrendamientos, se realizard en el afio fiscal para el que se autorizan los
recursos presupuestarios asignados para la ejecucion de los objetivos y metas institucionales
de cada Unidad Administrativa, siendo responsabilidad de las dreas requirentes o usuarias o
Unidades Administrativas requirentes, ejercerlos en tiempo y forma.

1.15. Las adecuaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, serdn realizadas a solicitud de parte, por el
Departamento de Administracién; quién realizard las adecuaciones para mantenerlas
actualizadas; de no recibir propuestasy, de ser necesario podra realizar modificacién al inicio
de cada ejercicio fiscal a fin de que permanezcan vigentes y con utilidad practica para las
adquisiciones y/o arrendamientos del Organismo.

2. SUBSTANCIACION Y CELEBRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

2.1.La planificacién de las adquisiciones consolidadas y de los procedimientos de contratacion,

serd realizada por el Departamento de Administracion conforme a las solicitudes de
adquisiciones recibidas y dard inicio al dia habil siguiente de concluirse la recepcion de
expedientes de adquisicion, con el disefio de las bases con las que se formulard la
convocatoria y/o la invitacion.
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2.2.Los plazos formales de los procedimientos de contratacion contaran a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria para la licitacion publica o de la fecha de envio de la primera
invitacién a las personas seleccionadas, para una invitaciéon restringida y de la solicitud de
cotizacién a las personas identificadas, si corresponde a una adjudicacion directa; para lo
cual, la contratante determinard un periodo minimo de 8 dias naturales en licitaciones
publicas, para la obtencion de la convocatoria por los licitantes; para la invitacidn restringida,
serd de tres dias habiles para la entrega de la Ultima invitacion; y para la adjudicacion directa
normal un minimo de dos dias para enviar la Ultima solicitud de cotizaciéon; incrementandose
segln las condiciones identificadas en el mercado para los bienes a adquirir o servicios a
contratar.

2.3.Los procedimientos de contratacién se substanciardn e instauraran bajo la premisa de
obtener para el Organismo las mejores condiciones de precio, calidad, forma de pago,
oportunidades y demas circunstancias pertinentes, a fin de optimizarlos recursos
presupuestarios asignados a las Unidades Administrativas y privilegiar los principios de mayor
competencia, concurrencia, libre participaciéon y publicidad.

2.4.La celebracién de los procedimientos de contratacién en sus diferentes fases procesales, se
debera realizar con apego a los protocolos establecidos por la normatividad aplicable.

2.5.El expediente de procedimientos que seleccione la contratante, deberd integrarse de su
origen con la documentacién ordenada, conforme al indice del expediente que corresponda,
incluyéndose en cada etapa del procedimiento de contratacion y de la adjudicacién directa
bajo la responsabilidad del Departamento de Administracion; la documentacion generaday
su correcta integracién debera validarse en el indice del expediente.

2.6.Los tiempos promedio en dias naturales para los procedimientos de contratacion y la
adjudicacién directa, contados a partir de la fecha de inicio de la planeacion de la
consolidacién o del procedimiento de contratacidn y hasta la disponibilidad de contratos, son
los siguientes:
a) Licitacion Publica Nacional 40 dias
b) Invitacidon a cuando menos tres proveedores nacionales 25 dias.
c) Adjudicacion Directa por monto 15 dias.
d) Adjudicacién Directa por Excepcién 10 dias.

2.7.La solicitud de adquisicién Unicamente serd recibida, los Ultimos 5 dias habiles de cada mes,

por lo que la o el titular del drea usuaria o Unidad Administrativa requirente, tendra la

responsabilidad de observarlos y cumplirlos para su ingreso ante el area contratante. En el

caso de estar fuera de los periodos indicados, se deberd solicitar su trdmite mediante oficio

en el que exponga las razones o motivos de tal circunstancia, marcando copia la Organo

Interno de Control y corresponderd al Departamento de Administracidon y de ser necesario,

al Comité, determinar su procedencia o improcedencia.
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2.8.La reduccion de los plazos podra efectuarse, de manera excepcional, a solicitud expresa y
justificada de la Unidad Administrativa o drea requirente o usuaria, en cuyo escrito se indique
los motivos y razones fundadas de la peticidn y el Departamento de Administracién tomando
en cuenta los argumentos, determine lo procedente.

2.9. Los dias podran reducirse soélo para Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas, hasta
por 10 dias naturales de los plazos establecidos para estos procedimientos administrativos
de contratacion.

2.10. La planeacién, ejecucién y control de los procedimientos de contratacién deberd
realizarse, preferentemente, por periodos mensuales y utilizando el mecanismo de
adquisicién consolidada, salvo que este mecanismo no pueda operarse, el tramite se llevara
a cabo mediante el procedimiento de contratacién que corresponda.

2.11. La seleccion del mecanismo de adquisicion consolidada por agrupamiento o por
volumen, se determinard tomando en cuenta las caracteristicas de los requerimientos que
se ingresen en el mes correspondiente.

2.12. La adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios en los
procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida y para los casos de excepcion,
invariablemente se soportaran con el estudio de mercado.

2.13. El estudio de mercado de una adjudicacién directa, debera efectuarse para un
minimo de dos proveedores idéneos, especializados en el giro, fabricantes o distribuidores
autorizados o cuenten con respaldo de los fabricantes o distribuidores y con capacidad
técnica, legal, comercial y econdmica, asi como que oferten la totalidad de las partidas o
conceptos requeridos.

2.14. Las fuentes de suministro para una adjudicacion directa, deberan estar al corriente
de sus obligaciones fiscales y cuotas patronales, ante las instancias oficiales correspondientes
y de encontrarse la existencia de una Unica fuente proveedora o prestadora de servicios,
bajo la responsabilidad del Departamento de Administracion, se deberd presentar la
justificacion escrita al amparo del articulo 48 de la Ley, dirigida al Comité, quienes acreditaran
con su firma esta circunstancia.

2.15. Las contrataciones en forma directa de montos menores, deberan incluir dos
cotizaciones de fuentes proveedoras fabricantes o distribuidores autorizados o especialistas
en el giro comercial, que tengan el caracter de micro o pequefia empresa y se anexara a la
solicitud de adquisiciéon de bienes y servicios, acompafiada del formato de suficiencia
presupuestal, en donde se indique el concepto de gasto; asi como los documentos legales,
fiscales y actualizados.

2.16. El estudio de mercado para la adquisicién de bienes o contratacidon de servicios que

no correspondan a una excepcion bajo el supuesto de las fracciones | y Il del articulo 48 de

la Ley, deberd incluir invariablemente dos fuentes, que sean empresas fabricantes,
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distribuidores o comercializadoras de distribuidores, para identificar precios de mercado de
los bienes o servicios requeridos, sean iguales o similares.

2.17. El documento que resulte del estudio de mercado para este tipo de requerimientos,
invariablemente se incluird en el expediente de adquisicién y debera contenerla firma de
validacién del titular de la Unidad Administrativo o area usuaria requirente o de la persona
servidora publica responsable de realizar dicha investigacion.

2.18. Los criterios utilizados en la elaboracién del estudio de mercado y los resultados
obtenidos se deberan describir detalladamente en los formatos autorizados y la
documentacion soporte se ordenara con la peticion de oferta y la cotizacidn o respuesta por
cada fuente consultada, de manera secuencial; validdndose por la Unidad Administrativa o
area usuaria requirente o de la persona servidora publica responsable de realizar dicha
investigacion.

2.19. La elaboracion de los proyectos de convocatoria para licitaciones publicas y de
invitacién para los procedimientos de invitacion restringida, se realizard por el Departamento
de Administracién, tomando en cuenta los requisitos contenidos en la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento vy las caracteristicas especificas
de los bienes y servicios, asi como las condiciones del mercado; y seran sometidos al Comité
para su analisis y validacién, de manera previa a su autorizacién y difusién por la convocante.

2.20. La elaboracién de las convocatorias e invitaciones podra incluir los mecanismos de
adjudicacién, tomando en cuenta las caracteristicas de la contratacion y las condiciones
particulares de los suministros.

2.21. La evaluacién de propuestas de los procedimientos de contratacion se realizard en el
sistema binario, incluyéndose en las convocatorias e invitaciones que contienen las bases
que elabore el Departamento de Administracion; se podra utilizar otro método, cuando a
solicitud del area requirente se trate de bienes o servicios de especificaciones de alta
especializacion técnica o de innovacion tecnoldgica, como resultado del estudio de mercado
realizado o bien lo podrd determinar la Unidad Administrativa, si asi lo considera lo mas
conveniente.

2.22. La participacién de la Unidad Juridica y del Organo Interno de Control, podréa ser en
calidad de asesores en todos los actos de los procedimientos de contratacidn de licitacion
publica y de invitacion restringida, a solicitud del Departamento de Administracion.

2.23. El pago por concepto de publicaciones de convocatoria, serd cubierto por las dreas
requirentes a nombre del Organismo, conforme a la cotizacidn realizada por la convocante;
debiéndose pagar por lo menos tres dias habiles anteriores a la fecha del envio de la
publicacién.

2.24. La invitacidon para los procedimientos de licitacion publica o invitacion restringida,

deberd basarse en los principios de mayor competencia y concurrencia, utilizando medios

electrdénicos u otros medios para invitar a las empresas o personas fisicas del Catdlogo de
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Proveedores del Organismo, tomandose en cuenta el giro comercial en que se encuentran
registradas.

2.25. La invitacidn escrita a los procedimientos de adjudicacién directa, sera firmada por
el titular de la Unidad Administrativa o area usuaria requirente, e invariablemente se
formulara para las personas consideradas en el estudio de mercado e incluidas en los
expedientes de adquisicidn, asi como a otras opciones identificadas; enviandose por medios
electrénicos y otros medios autorizados por la convocante para asegurar la libre
concurrencia y competencia de participantes en mayor nimero de opciones de adquisicion
para beneficio del Organismo.

2.26. La participacion de las personas interesadas en los procedimientos de contratacién
que realice el Departamento de Administracion, deberd ajustarse a las bases contenidas en
las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion; al contenido de los fallos de
adjudicacién; y al clausulado de los contratos o pedidos que suscriban; sin prejuicio de
observar el protocolo establecido y lo dispuesto por los ordenamientos juridicos que regulan
los actos de contratacion en sus distintas etapas.

2.27. Las solicitudes de aclaraciones de caracter técnico que presenten las y los licitantes
participantes en las juntas de aclaraciones de los procedimientos de contratacién, seran
atendidas por las Unidades Administrativas o el drea usuaria requirente, a través de las
personas servidoras publicas previamente designadas; quienes participardn también los
actos para contestar las nuevas preguntas que se reciban de quienes participan; las de
cardcter administrativo, econdmico y legal, deberdn de atenderse por las personas
servidoras publicas, el titular del Departamento de Administracion sera el responsable de
realizar el acto de Junta de Aclaraciones.

2.28. La clasificacion de las solicitudes de aclaraciones recibidas, por tipo de
cuestionamiento, la realizard la persona servidora publica, titular del Departamento de
Administracion a efectos de hacer mas eficaz su atencién y dar respuesta técnica,
administrativas, legales y econdmicas, adecuadas y con la claridad y congruencia en cuanto
a su contenido, orientacion e impacto en las contrataciones; asi como deberd coordinar las
reuniones de trabajo con la Unidad Administrativa, drea usuaria requirente, para la atencién
de las solicitudes de aclaracion.

2.29. Las inconformidades que pudieran presentar quienes participen como licitantes
sobre las respuestas a las solicitudes de aclaracién que se den en las Juntas de Aclaraciones,
serdn de la responsabilidad de la Unidad Administrativa o drea usuaria requirente o de las
personas servidoras publicas que los representan. De igual manera si las mismas influyeran
en el desarrollo del procedimiento de manera contraria a las disposiciones establecidas en la
convocatoria o en la invitacion, asi como a las disposiciones juridicas aplicables.

2.30. Las respuestas a las aclaraciones técnicas deberan entregarse al drea convocante en

un medio magnético al concluir la reunion de trabajo y formalizarse mediante oficio firmado
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por los titulares de las Unidades Administrativas o areas usuarios requirentes; el formato
requisitado, que sera firmado por quienes lo emitan y contestaron los cuestionamientos, se
deberd anexar al oficio.

2.31. Las aclaraciones de caracter general a la convocatoria o invitacién que se consideren
realizar, podran exponerse al inicio del acto por la persona servidora publica titular del
Departamento de Administracién, cuando de la lectura de las bases, identifique aspectos que
es necesario dejar claro y asentar en el acta. De ser el caso, lo indicara la Unidad
Administrativa o drea usuaria requirente, para que, mediante oficio suscrito por su titular,
sefiale las precisiones a realizarse, exponiéndose

2.32. La evaluacién técnica de las propuestas que presenten los licitantes y sean aceptadas
en los procedimientos de contratacidn la realizard, bajo su exclusiva responsabilidad, la
Unidad Administrativa o drea usuaria requirente, en las reuniones de trabajo; emitiéndose la
opinidn técnica en el formato autorizado y en archivo electrénico al concluir la reunion,
formalizandose en fecha posterior, mediante oficio suscrito por la titular de la Unidad
Administrativa o drea usuaria requirente.

2.33. El resultado de la evaluacién se suscribird con firma autégrafa de las personas
servidoras publicas que la realizaron; entregandose mediante oficio dirigido al Departamento
de Administracion, previo al dia en que serd celebrado el acto de comunicacién del fallo de
adjudicacion; si el oficio no se entrega dentro del plazo fijado, el drea contratante diferira la
comunicacion de fallo, en el plazo indicado en la Ley, bajo la exclusiva responsabilidad del
titular de la Unidad Administrativa o drea usuaria requirente e informara de ello al Organo
Interno de Control.

2.34. El fallo de la adjudicacién del Comité, que contiene el resultado de la evaluacion
técnica-econémica realizada a las propuestas, deberd emitirse por escrito por el convocante.
2.35. La cancelacién total o parcial de una determinada partida o partidas o

procedimientos de contratacién, sélo procederd a solicitud escrita motivada y fundada de la
Unidad Administrativa o drea usuaria requirente, siempre y cuando esta sea presentada al
siguiente dia habil de concluirse la evaluacién. Las consecuencias de la cancelacidn, seran de
la responsabilidad exclusiva de quien la solicita; marcando copia del oficio la Organo Interno
de Control.

2.36. La instauracién, celebracién y control de los procedimientos de contratacién se
apegara estrictamente a los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia y su realizacién deberd asegurar la obtencion de las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demds circunstancias
pertinentes para el Organismo, en la adjudicacién de contratos.

2.37. La tramitacién de requerimientos, la realizacion de los diferentes actos de los

procedimientos de contratacion y de las adjudicaciones directas, la evaluacion de

propuestas, la formulacion de fallos y adjudicaciones, la formalizacion de contratos y
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pedidos, y la tramitacion de facturas y de garantias, se deberan ajustar a los principios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, por parte de las
personas servidoras publicas que intervienen en los diferentes procesos de contratacién
publica del Organismo.

3. CONTRATOS Y SUMINISTROS

3.1.Los modelos de contratos y contrato pedido que se utilicen en las contrataciones y que se
incluyan en las convocatorias e invitaciones, seran los que elabore y valide la Unidad Juridica
(estructura juridica), el Departamento de Administracion y la Direccidon de Administracion,
Finanzas y Comercializacion (estructura administrativa).

3.2.La elaboracion de contratos se hara, a mas tardar, dentro de los 10 dias habiles siguientes a
la fecha de comunicacién del fallo y previo el andlisis de la documentacion relacionada con
la adjudicacion, contenida en el expediente de procedimiento o de adjudicacion directa; para
el caso de contrato pedido, serd en un periodo no mayor a 5 dias habiles de la fecha de su
recepcion.

3.3. La elaboracién de contrato pedido se efectuard para contrataciones de importes menores al
monto establecido en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México en el
ejercicio correspondiente; monto maximo para una adjudicacion directa y, cuyo importe sea
superior al monto determinado para el fondo fijo de caja.

3.4.El seguimiento a las entregas de los bienes y a la prestacion de los servicios que amparen los
contratos y contrato pedido, lo realizara la persona servidora publica designada por el titular
del Departamento de Administracién.

3.5.La realizacién de los suministros de los bienes, que conforme a los contratos pedidos
procedan, se efectuard por los proveedores en las oficinas que ocupan las Unidades
Administrativas o areas usuarias requirentes, para su recepcion, resguardo, control y
despacho interno. Por lo que respecta a los servicios, se proporcionaran por los prestadores
de servicio, en lugares y fechas indicadas en los contratos y estrictamente para los fines
contratados; cuando sea el caso, deberan requerirse los entregables como parte de su
prestacién o cumplimiento.

3.6.Laincorporacion en el inventario de los bienes muebles adquiridos, se realizara por la Unidad
de Control Patrimonial, de conformidad con los lineamientos en materia de control
patrimonial vigentes.

3.7.El importe de la garantia de cumplimiento de contrato serd del diez por ciento (10%),
tomando como base de calculo el importe del mismo, antes del impuesto al valor agregado
y para los proveedores o prestadores de servicio, con el cumplimiento oportuno y adecuado

de los suministros sera del cinco por ciento (5%); debiéndose presentar la garantia dentro
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del plazo fijado y de conformidad a las formalidades establecidas en la convocatoria o
invitacién, por el contratante.

3.8. La excepcion de la garantia de cumplimiento de contrato para los proveedores o prestadores
de servicios, procedera para los contratos de bienes o servicios, procedera para los contratos
de bienes o servicios cuyas condiciones de contratacién o suministro se ajuste a plazos
determinados, dentro de los cuales estan obligados a presentar esta garantia o bien en los
supuestos indicados en estos POBALINES.

3.9.El importe de la garantia por concepto de anticipo serd hasta por el cincuenta por ciento
(50%) del monto del contrato y sera aplicable siempre y cuando asi se justifique en el estudio
de mercado y se cuente previamente con la suficiencia presupuestal emitida por el
Departamento de Finanzas, a solicitud del titular de la Unidad Administrativa o drea usuaria
requirente. Asi mismo, se deberan indicar los motivos y razones fundadas en su peticién, y
en su caso, el Departamento de Finanzas podran realizarla cuando el recurso presupuestario
se tenga programado de esa forma.

3.10. La emisién de las garantias sera a nombre del Organismo en pdliza de fianza, cheque
certificado o cheque de caja.
3.11. Las facturas originales de los bienes o servicios que se perciban conforme a los

contratos y contratos pedido se presentardn conjuntamente con la constancia de
cumplimiento de los suministros en el Departamento de Administracién para su registro y
validacion, a fin de que pueda actualizarse el tramite de pago.

3.12. El incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos en los que incurran los
proveedores o prestadores de servicios, se documentaran por la Unidad Administrativa o
area usuaria requirente y se hardn del conocimiento a el Departamento de Administracién a
mas tardar el séptimo dia habil siguiente de la fecha comprometida para el suministro de los
bienes o del inicio de la prestacion o de la realizacion del servicio.

3.13. Los incrementos a montos, cantidades o ampliacion de la vigencia en los contratos,
serdn solicitados por las o los proveedores o prestadores de servicio, a la persona titular del
Departamento de Administracién, bajo oficio fundado y motivado, a mas tardar ocho dias
habiles anteriores a la fecha comprometida de entrega; quien les informara de su
procedencia o improcedencia.

3.14. La elaboracion y autorizacién de los convenios modificatorios, sélo procederan si se
encuentran motivados y fundamentados en términos de la Ley y su Reglamento,
correspondiendo a las personas servidoras publicas; titular de la Direccidon de Administracion,
Finanzas y Comercializacion, titular del Departamento de Administracion y titular de la
Unidad Juridica; realizar su anélisis legal, administrativo y técnico, para su aceptacion.

3.15. El pago de facturas, procederd siempre y cuando el titular de la Unidad
Administrativa o drea usuaria requirente, de manera directa o a través del almacén, hayan
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las cantidades, caracteristicas, especificaciones entregables y condiciones econdmicas
estipuladas en los contratos pedido.

3.16. El cumplimiento satisfactorio de los contratos por los proveedores o prestadores de
servicio, lo validara la Unidad Administrativa o area usuaria requirente, con la elaboracién
del oficio de entera satisfaccion de los suministros, que emita; el cual se anexard a las facturas
gue tramiten ante el Departamento de Administracién vy, el Departamento de Finanzas para
proceder a la integracion del expediente y emisidn de pago, respectivamente.

4. TRAMITACION DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION.

4.1.La tramitacion de contrataciones por excepcion, para el uso de la procedencia de no celebrar
una licitacién publica o de una adjudicacién directa de invitacion restringida, procederd
siempre y cuando la Unidad Administrativa o drea usuaria requirente motive, fundamente y
acredite ampliamente el supuesto de la opcién seleccionada.

4.2.laintegracién del expediente de adquisicion para la procedencia de no celebrar una licitacion
publica o de una adjudicacion directa de una invitacién restringida, sera de la exclusiva
responsabilidad del Departamento de Administracién, quién verificara que se cumpla con
todos los requisitos y formalidades, se incluya el soporte documental que lo acredite y se
cuente con todos los elementos que resulten de utilidad para motivar y fundamentar su
procedencia.

4.3.La determinacion de la procedencia de una excepciédn a la licitacion publica, se hard tomando
en cuenta los montos maximos autorizados para los procedimientos de contratacion
correspondientes y se fundamentarda seguln las circunstancias que concurran, en los
supuestos de los articulos 43,44 0 48 de la Ley y, 90,91 y 92 del Reglamento.

4.4 El oficio de justificacién para la procedencia de una excepcién a la licitacion publica se dirigira
al Comité de Adquisiciones y Servicios; quien en términos de lo dispuesto por el articulo 23
fraccion | de la Ley, deberd dictaminar sobre la procedencia de los casos de Excepcién a la
Licitacion Publica.

4.5. La justificacion serd motivada y acreditada con el estudio de mercado, que se debera anexar
al oficio justificatorio correspondiente para soportar su procedencia legal y administrativa.

4.6.El plazo para la presentacidn de los expedientes de adquisicidn con excepcion, sera como
minimo de cinco dias habiles anteriores a la fecha en que se deberd realizar el suministro de
los bienes la prestacién de los servicios, para el caso de la Licitacién Publica, se deberd tomar
en cuenta el calendario de las sesiones ordinarias autorizado para el gjercicio corriente o bien
de una sesion extraordinaria a peticion. Cuando se presenten fuera de este periodo, al menos

que el Presidente del Comité, valorando el caso, determine convocar a sesion, este sera
recibido para su tramite.
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4.7.El estudio de mercado para las adquisiciones por excepcién, deberd acreditar
fehacientemente con los elementos y aspectos comerciales obtenidos, la existencia de una
alternativa de contratacion con capacidad legal, econémica, administrativa y técnica o
demostrar la selecciéon de una opcién que tenga estas capacidades, con las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas circunstancias
pertinentes, en razon de la naturaleza, alcance y finalidad de los bienes o servicios a
contratar. Tratdndose de un caso tipificado en el primer supuesto, no sera necesario
consultar otras fuentes adicionales a la identificada como Unica en el mercado, ya sea en sus
registros internos, informacion historica o cualquier otra base de datos oficial.

4.8.La procedencia de la excepciodn sera aceptada, segln el caso que corresponda, si se acredita
el o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia,
con la informacidn, elementos y condiciones del mercado que demuestren la satisfaccion de
las necesidades que origina el requerimiento. Estos criterios deberdn describirse
objetivamente y de manera amplia con todos los elementos que indiquen que la opcién de
adjudicacion resulta ser mejor e idénea en términos de optimizacién y racionalizacién de
recursos, logro de objetivos, obtencién de mejores resultados, de ahorros y de condiciones
ventajosas para el Organismo.

4.9.la procedencia de una adjudicacién directa por excepcién o invitaciéon restringida, se
tramitard Unicamente en el caso de que se demuestre, con el estudio de mercado, que las
condiciones prevalecientes son de una oferta cerrada hacia un proveedor o una fuente
distribuidora del mismo bien, donde no se presentan los principios de competencia al ofertar
un mismo precio y otra opcidn se encuentre por arriba del presupuesto disponible, sin tener
alternativa de incrementarlo para cubrir el precio de mercado.

5. BASESY LINEAMIENTOS

5.1. AREAS Y SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS
ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y ADJUDICACIONES
DIRECTAS.

5.1.1. Programacion de requerimientos y tramitacion de los programas autorizados.

5.1.1.1. La Unidad Administrativa o area usuaria requirente, seran las responsables de la

planeacion, programacién y presupuestacion de los requerimientos de bienes y servicios
que sean necesarios para la ejecucion de sus programas operativos anuales.

5.1.1.2. Los programas anuales, contendran los requerimientos de las Unidades Administrativas,

observando:

a) Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera adecuada sus
necesidades de operacion;
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b) Los recursos financieros, materiales y, los recursos con los que se cuenten;

c) Los plazos estimados en los que se requerirdn los bienes, arrendamientos y servicios;
y

d) Las politicas y normas administrativas que establezca el Organismo, en su caso, para
optimizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

5.1.2. Elaboracion de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

5.1.2.1. Las Unidades Administrativas o area usuaria requirente, seran responsables de que las

solicitudes de adquisicién de bienes y servicios, asi como las requisiciones de bienes y

servicios, se elaboren con los bienes o servicios contenidos en los programas anuales

autorizados. La elaboracidon de estos formatos se efectuara en documento de paqueteria
de office.

5.1.2.2. Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas o areas

usuarias, seran facultadas para firmar y validar, los documentos que integran el

expediente de adquisiciéon, como son:

a) El oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

b) Larequisicion de bienes y servicios.

c) La suficiencia presupuestal.

d) Oficio de entera satisfaccion.

e) Documento de evidencia fotografica de entrada de mercancia, aplicacion o uso.

f)  Ensu caso, el estudio de mercado, con los formatos que la soportan.

g) El escrito de justificacién, cuando se trate de excepcion a una licitaciéon publica o
invitacién restringida o de la existencia de un Unico proveedor o prestador de
servicio.

h) Demds documentos que, por la naturaleza de la adquisicion o contratacién de
servicios, formen parte del expediente de adquisicién.

5.1.2.3. Las personas servidoras publicas que formulen las solicitudes y requisiciones para la

adquisicién de bienes y servicios, seran los responsables de que los bienes y servicios

contengan:

a) La descripcion técnica comercial y las caracteristicas y especificaciones técnicas
completas y detalladas, relacionadas con su fabricacién, durabilidad, resistencia,
presentacion, medidas, unidades de medida, didmetros, pesos, capacidades y demas
informacién necesaria para asegurar su adecuada adquisicién.

b) Lascantidades totales de los bienesy servicios que integren el requerimiento en cada
partida o concepto, verificdndose que no se actualicen los supuestos de
fraccionamiento que establece el Reglamento.
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c) Las normas de calidad de los bienes, indicando el nombre y datos de identificacion
de las Normas Oficiales Mexicanas o Normas Mexicanas; o a falta de estas, las
Normas Internacionales.

Cuando las normas de calidad nacional e internacional no resulten aplicables en relacién

a lo requerido, se solicitaran las normas complementarias de referencia, especificaciones

técnicas detalladas establecidas; o bien solicitar en su caso, el certificado del sistema de

gestion de la calidad sobre el cual estén certificados los procesos.

5.1.2.4. El expediente de adquisicidn se integrara, segln el tipo de tramite, con la documentacion
gue se especifica a continuacién:
5.1.2.4.1. Documentos Basicos:

a) Oficio de solicitud de bienes y/o servicios, el cual deberd incluir informacion
relacionada con el requerimiento en cuanto a tiempo, espacio, lugar,
justificacion que motiva la necesidad de los requerimientos, precisando si el
requerimiento esta contemplado en su programa anual de adquisiciones, la
fuente de financiamiento con la que seran adquiridos los bienes y/o servicios.

b) En su caso, la solicitud de modificacién al programa anual, a efecto de que se
puedan llevar a cabo las adquisiciones y/o contrataciones de bienes o servicios
requeridos.

c) Requisicion de bienes y servicios. Este formato contendra informacion
relacionada con la descripcion de los bienes o servicios por giro comercial y con
especificaciones técnicas detalladas, segin su identificaciéon en el mercado,
unidad de medida y cantidad.

d) Suficiencia presupuestal emitida por el Departamento de Finanzas.

e) Anexo técnico impreso y en medio magnético. Documento y dispositivo digital
en su caso, contendrd la informacién de los bienes y servicios, referente a la
descripcion comercial, medidas, unidad de medida oficial, diametro, peso, uso,
rendimientos, durabilidad o vida util; la precisién de las cantidades solicitadas; la
descripcion de las normas de calidad mexicanas o normas oficiales mexicanas
aplicables o las referencias y el origen nacional del pais que corresponda.

Indicar, de asi considerarlo, el criterio de evaluacion a utilizar y sefialar la
conveniencia de solicitar muestras fisicas y las pruebas que se aplicaran,
indicandose:

1) Descripcion de prueba
2) Organismo que las realizara
3) Criterios de calificacidon de resultados
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4) Valores minimos para su aprobacion vy;
5) Formalidades para cubrir su costo

En caso de los servicios, indicar la naturaleza, alcance, cobertura, lugares, periodos de
contratacion entregables en tipos y contenido, y requerimientos técnicos. Sefialar si la forma
de pago se realizard en una o mas exhibiciones, segun las entregas; si se otorgara anticipo,
su forma, porcentaje y aplicacion.

Mencionar el nombre de la persona servidora publica designada como administrador del
contrato, a efecto de incluirlo en el contrato al momento de su elaboracion.

f) Copia de los lineamientos operativos o de los convenios, en caso de que la
adquisicién derive de algun programa o celebracién de convenio.
g) Oficio de estudio de mercado. En el que se describa la metodologia aplicada para
la realizacion del estudio de mercado, las fuentes de informacion utilizadas, las
fuentes de suministro a las que se solicitd cotizacidon, el nombre completo y
cargo de las personas contactadas, respuestas obtenidas y los resultados de la
investigacion.
Una vez recibidos los bienes adquiridos y/o servicios contratados, ademas de los mencionados en los
incisos anteriores, el expediente de adquisicion debera contener:

h) Contrato celebrado con proveedores o prestador de servicios.
i) Factura firmaday sellada; acompafiada del XML.
j)  En su caso, cuadro comparativo de distintos proveedores y/o prestadores de
servicios.
k) Cotizaciones emitidas minimo por dos proveedores y/o prestadores de servicios.
[) Oficio de entera satisfaccion de la adquisicién o prestacion del servicio.
m) Evidencia fotografica que avale el cumplimiento del contrato con la recepcién de
los bienes adquiridos o servicios contratados.
n) Documentacion del Proveedor y/o Prestador de servicio.
5.1.2.5. Los documentos se integrardn segun el tipo de expediente de adquisicidn que se tramite;
ya sea que corresponda a bienes de consumo, de capital que se incorporardn al
inventario, servicios administrativos, servicios informaticos, se trate de una excepcién; o
corresponda a una adquisicién o contratacién con una Dependencia o Ente Publico de la
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal.
El expediente de adquisicién, también se puede integrar tomando en cuenta el tipo de
procedimiento de contratacion, ya sea que se trate de una licitacion publica o una
invitacién restringida, conforme a los rangos de los montos maximos de contratacion
autorizados. Se podrad integrar también un expediente de adquisicion de una
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adjudicacion directa por monto o bien la adquisicion directa de un importe menor, segin
los montos determinados para cada una de estas modalidades.
Unicamente se elaborardn e integrardn, para los demds tipos de expediente de
adquisicidn, los documentos que procedan para cada requerimiento en particular de que
se trate.

5.1.2.6. Las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Administracién, seran
responsables de verificacién que los documentos que integren el expediente de
adquisicién, se encuentren completos, debidamente requisitados y con firmas
autodgrafas correspondientes. El expediente de adquisicion contendra preferentemente
documentos originales y firmados por los responsables de su integracién y autorizacion;
se ingresaran copias simples de aquellos cuyo original corresponda a un documento
original oficial que se encuentre en alguna Unidad Administrativa facultada para
resguardar, y cuando un documento original se encuentre a mas de un expediente, ésta
se presentara constatado por la persona servidora publica Titular de la Unidad
Administrativa y/o area usuaria requirente, indicandose en que expediente de
adquisicién se encuentra el original. Los expedientes de adquisicidon que se encuentren
integrados de manera deficiente y con inconsistencias en la informacién o ésta no
corresponda a la documentacion o al tipo de solicitud o a la actividad o proyecto, seradn
rechazados bajo la exclusiva responsabilidad de las personas servidoras publicas
adscritas al Departamento de Administracidn, responsable de su integracion.

5.1.3. Realizacién del Estudio de Mercado.

5.1.3.1. El Departamento de Administracidon, o en su caso, las personas servidoras publicas
titulares de las Unidades Administrativas y/o areas usuarias requirentes, seran las
encargadas de realizar el estudio de mercado para conocer las condiciones
prevalecientes, con respecto a los requerimientos solicitados.

5.1.3.2. El estudio de mercado se realizara exclusivamente para los procedimientos de licitacién

publica, la invitacidn restringida y para los casos de excepcion.

Para la adjudicacién directa serd optativa, pero invariablemente se obtendran de dos a

tres cotizaciones de diferentes personas, tratandose de bienes o servicios.

Las personas servidoras publicas que realicen el estudio de mercado, serdn responsables

de que la informacién obtenida se ajuste a las condiciones reales del mercado, se

obtenga de manera completa y resulte confiable para satisfacer su propdsito; asi mismo

verificaran que las fuentes consultadas sean las adecuadas e iddneas para obtener la

informacién solicitada en la peticion de oferta.

Para los casos de excepcion, que no incluya una Unica fuente, el estudio de mercado que

se realice debera demostrar fehacientemente que esta es la opcién seleccionada o

propuesta para la contratacion, representa las mejores condiciones para el Organismo;
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por lo que comprendera todos los elementos técnicos, comerciales, econémicos, legales
y los aspectos de operacion, funcionamiento y uso que lo acrediten en comparacién con
otras opciones existentes, o bien se podra determinar que sdlo existe la alternativa de
contratacion identificada.
El estudio de mercado para contrataciones por excepcion basadas en derechos, patentes
o registro, se realizard Unicamente con la informacién comercial, técnica, administrativa,
econémicay legas de la fuente identificada como la alternativa existente en el mercado;
dicha investigacidn se realizard en términos de lo dispuesto por el articulo 18 parrafo
segundo del Reglamento de la Ley.
5.1.3.3. El Departamento de Administracion, sera responsable de acreditar, con la informacién
obtenida del estudio de mercado, los criterios de economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, honradez y transparencia, en que se fundamenta la procedencia de no
celebrar una licitacion publica o de la excepcién a una adjudicacion directa de una
invitacién restringida, en sus diferentes supuestos.
5.1.3.4. las fuentes de suministros seleccionadas en el estudio de mercado seran
comercialmente las idéneas para los bienes y servicios que se pretenden contratar, en
cuanto a la actividad preponderante, especializacidon y giro comercial para las que estan
legal y fiscalmente autorizadas. Con base en el resultado de la investigacién, las Unidades
Administrativas y/o dreas usuarias requirentes, indicaran la conveniencia de utilizar el
método de evaluacion de puntos y porcentajes para las contrataciones que tramiten,
solicitando en el oficio de la descripcion de la metodologia de realizaciéon de ésta, su
inclusion en la convocatoria o invitacion. Este método se solicitara preferentemente para
la contratacion de servicios, sean administrativos o profesionales o bienes de
caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacién tecnoldgica.
5.1.3.5. Las cotizaciones que se obtengan en el estudio de mercado seran homogéneas con
cuanto a precio de mercado, tipo de bienes o condiciones comerciales, forma de pagoy
vigencia de precios, asi como estar firmadas por el representante legal o propietario.
Las condiciones comerciales y econémicas basicas que contendran las cotizaciones se
apegaran, como minimo, a lo siguiente:
a) Plazo de entrega: las fechas o periodos que determine la Unidad Administrativa y/o
area usuaria requirente.
b) Lugar de entrega: en el lugar en el que el area usuaria requirente lo determine.
c) Forma de pago: dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion de
la facturay recepcion de los bienes o prestacion de los servicio, conforme al contrato.
d) Vigencia de precios y de la cotizacion: la vigencia minima sera preferentemente de
30 dias naturales.
El resultado del estudio de mercado y de la metodologia de su realizacién, se presentara
en el oficio que contendrd la descripcion detallada de las actividades llevadas a cabo,
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registrandose la informacién obtenida como requisito, que ademas sera firmado por la
persona servidora publica que lo realizd, la o el titular de la unidad administrativa
requirente validandose con ello la veracidad de su contenido.

El estudio de mercado contendra invariablemente la siguiente informacion:

a) Nombre o razdn social de las o los proveedores a de las o los prestadores de servicio,
a quienes se les envio peticion de oferta.

b) Descripcion de los bienes o servicios correspondientes al requerimiento para el cual
se realizd la investigacion, relacionados por cada fuente.

c) Precios maximos de referencia unitarios o promedio para cada bien o servicio y su
importe por partida o concepto y el importe total, relacionados por cada fuente.

d) Cantidad de los bienes o servicios que pueden surtirse por las o los proveedores o
prestadores de servicio considerados en la investigacion.

e) Indicar el origen de los bienes o de los servicios.

f) Mencionar las normas de calidad que deberd cubrir los bienes a servicios
correspondientes, como son Normas Oficiales Mexicanas, a falta de estas las Normas
Internacionales, o las de referencia o bien, incluir la correspondiente al sistema de
gestion de calidad.

g) Condiciones comerciales y econdmicas de la adquisicién o contratacion.

h) Requisitos que cumple o satisface la o el proveedor o prestador de servicio segun las
condiciones determinadas en la peticion de oferta para cada uno de los aspectos,
indicando si cada uno de éstos, cumplen o no los requerimientos.

i) Las demas que se hayan solicitado en la peticion de oferta por la persona servidora
publica que realiza la investigacion.

5.1.4. Consolidacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

5.1.4.1 La Direccién de Administracion, a través del Departamento de Administracién, es la facultada
para realizar la adquisicién consolidada de los requerimientos.

5.1.4.2 Las personas servidoras publicas titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Areas Usuarias requirentes, serdn responsables de verificar los requerimientos que se incluyeron en
el mecanismo de consolidacion, para su identificacidon, seguimiento y control de la adquisicién de
bienes o contratacion de servicios.

5.1.5 Celebracién de Contratos Abiertos y la supervisién de su cumplimiento.

5.1.5.1 El Departamento de Administracion, tomando en cuenta el tipo de bienes o servicios, las
condiciones de los suministros y la disponibilidad presupuestal, serd responsable de determinar la
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soliciten las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes. La definicién del mecanismo
de contratos abiertos, se hara cuando se requiera el suministro recurrente para la atencién de
necesidades y presupuestalmente tenga recursos autorizados para realizar pagos parciales a
progresivos contra las entregas.
La persona convocante, en atencién a lo indicado en la solicitud de requisicion adquisicién, incluird
en la convocatoria o en la invitacion, la adjudicacion de este tipo de contratos.

5.1.5.2 La supervisiéon del cumplimiento de los contratos abiertos, le correspondera al
Departamento de Administracion, de conformidad a las 6rdenes de surtimiento o suministro emitidas
con cargo a cada contrato, seguin las condiciones pactadas con los mismos.

5.1.6. Celebracién de los diversos actos de los procedimientos de contrataciéon y actividades
relacionadas con los mismos.

5.1.6.1 Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias
requirentes, seran responsables de designar a quienes se encargaran de las actividades relacionadas
con:

a) La integracion de los expedientes de adquisicion.

b) La participacion en los diferentes actos de los procedimientos de contratacion, para atender
solicitudes de aclaracién técnicas, evaluacion de propuestas técnicas, elaboracién de opiniones
técnicas y atencidn de inconformidades.

c) El seguimiento de los requerimientos en las distintas etapas de los procedimientos de contratacion.
d) Las personas designadas tendran los conocimientos suficientes, la experiencia necesaria y la
capacidad para tomar decisiones.

5.1.7 Excepcidn a los Procedimientos de Contratacién.

5.1.7.1 El Departamento de Administracion, serd responsable de verificar que el expediente de
adquisicién relativo a la procedencia de no celebrar una licitacion publica y de la excepcién a una
invitacién a cuando menos tres personas, se encuentre debidamente justificado. El documento en el
que se exponga la justificacion contendrd los argumentos y elementos juridicos, técnicos,
administrativos y comerciales, que acrediten ampliamente la procedencia del supuesto o la excepcidén
seleccionada.

5.1.7.2 El escrito de justificacion a la solicitud de la procedencia de no celebrar la licitacién publica
fundamentada en alguno de los supuestos que refieren los articulos 43, 44 y 48 de la Ley, serd dirigido
al Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo.

La dictaminacién de la procedencia de la opcion solicitada, le correspondera al Comité en sesion que
a efecto se celebre, tomando en cuenta la justificacién juridica, comercial, econémica y técnica
expuesta en el documento de solicitud y los documentos con los que se acredita la opcidén, como son
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el estudio de mercado, escritos de las o los proveedores o las o los prestadores de servicio,
documentos oficiales relacionados con registros, derechos, distribuciones exclusivas y acuerdos
comerciales, entre otros.
5.1.7.3 El oficio justificatorio de la procedencia de una excepcién a una invitacion a cuando menos
tres personas, conforme a lo indicado en el articulo 44 de la Ley, contendra la justificacion amplia,
fundada y motivada, de la opcidon que sea seleccionada como resultado del estudio de mercado
realizado.
5.1.7.4 Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias
requirentes, en colaboracién con el Departamento de Administracion, seran responsables de solicitar
la excepcion y, en su caso de la debida integracion de los expedientes de adquisicion, que
comprendan:
a) La solicitud de excepcidn a una licitacién publica, que se presente a consideracion del Comité.
b) La solicitud de emisién del contrato a una dictaminacion de la procedencia, de la excepcién a una
licitacion publica o para celebrar una invitacion a cuando menos personas.
c) La solicitud de autorizacién de la procedencia de una adjudicacién directa por excepcidon a una
invitacién restringida.
d) La solicitud de excepcién a una licitacion publica declarada desierta y celebrar invitacién
restringida, dictaminada por la persona servidora publica titular de la Unidad Administrativa y/o Area
Usuaria requirente.
e) La solicitud de procedencia de una adjudicacién directa para la invitacidn restringida, declarada
desierta en una segunda ocasidon. Los expedientes de adquisicion de estos casos de excepcion, se
presentaran con el oficio justificatorio; el cual adicionalmente deberd incluir como anexo, lo
siguiente:
1) Estudio de mercado realizado y documentado que contenga la o las cotizaciones dirigidas
al Organismo, acreditdndose el mejor precio y condiciones comerciales y econdmicas,
mediante copia de facturas o contratos u otros documentos comerciales en los que se
aprecie objetivamente que es la mejor opcion, de la persona propuesta.
2) Curriculo comercial de la empresa propuesta dirigido al Organismo, en el que se pueda
encontrar descrito segln corresponda, antecedentes, misién y visién, capacidad legal,
técnica, administrativa y financiera, principales clientes e incluya la documentacién legal,
fiscal y financiera de la empresa o persona fisica, en copia simple, como es: acta constitutiva;
si es persona fisica, acta de nacimiento del propietario, el poder notarial, del representante
legal; la Cédula de Situacion Fiscal y la solicitud de inscripcion ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico con su ultima actualizacién, donde se identifique el giro preponderante
relacionado con la contratacién; la declaracion anual del ejercicio fiscal del afio inmediato
anterior, asi como la declaracién provisional al mes que corresponda e identificacidn oficial
con fotografia del representante legal o propietario.
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3) La opinién positiva emitida por al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de
cumplimiento de obligaciones fiscales, con fecha actualizada.
5.1.7.5 La integracién del expediente de adquisicion para las contrataciones por excepcion se
realizard, por el Departamento de Administracion.
El expediente de adquisicién referente a una dictaminacién de la procedencia de la excepcidon a una
licitacion publica o a una invitacidon a cuando menos tres personas, se integrara con los documentos
siguientes:
a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios, y la requisicién de bienes y servicios.
b) Suficiencia presupuestaria y,
c¢) Oficio justificatorio de la excepcidn con el soporte documental y en el que se indique
expresamente la dictaminacion hechay la solicitud de la elaboracién del contrato a la persona
seleccionada, anexando la documentacion legal, fiscal y econémica de ésta.
En este caso, el Departamento de Administracion, serd la responsable de la seleccién de la o el
proveedor a la o el prestador de servicio en cuanto a su capacidad legal, econdmica, técnica y
administrativa y de la adjudicacion del contrato; asi como de la integracidon correcta y adecuada del
expediente de adquisicién con la documentacion completa establecida.

5.1.8 Desarrollo de proveedores

5.1.8.1 Las o los proveedores y las o los prestadores de servicio, que se encuentren registrados en el
Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios, podran utilizar su Cédula de Proveedor para
participar en los procedimientos de contratacion que lleve a cabo el Departamento de
Administracion.

El Departamento de Administracién y en su caso, las personas servidoras publicas titulares de las
Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, identificaran en el Catdlogo del
Proveedores del Organismo, a las personas con las cuales podran realizar el estudio de mercado para
sus requerimientos.

La informacidn contenida en estos registros de proveedores, debera utilizarse por el drea contratante
para realizar la invitacidn a participar en los procedimientos de contratacion y las adjudicaciones
directas.

5.1.9 Aspectos relacionados con la adquisicion de bienes y contratacidn de servicios.

5.1.9.1 El Departamento de Administracion, serd la Unica facultada para adquirir y arrendar bienes o
contratar servicios, cuyas operaciones comerciales puedan formalizarse mediante contratos con el
Organismo.

5.1.9.2 La substanciacion de los procedimientos de contratacion iniciard con la elaboracion de los
proyectos de convocatoria, invitacidn y solicitud de cotizacion. Los plazos de ejecucidn contaran a
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partir de la fecha de su publicacién y entrega de la primera invitacién o solicitud de cotizacidn, segun
sea el caso.
La formalizacion de la adjudicacion de los procedimientos de contratacién y de adjudicaciones
directas de hara con la suscripcién de los contratos con las o los proveedores o prestadores de
servicios.
Todos los documentos que soporten los actos de la contratacién, se elaboraran con los aspectos
juridicos, administrativos y técnicos que se deriven de su realizacion y que establece la normatividad
vigente aplicable y formaran parte del indice del expediente de procedimiento o de adjudicacion
directa.
El plazo para atender los suministros de los bienes o prestacién de servicios, por parte de las a los
proveedores o las o los prestadores de servicio adjudicados, contara a partir del dia habil siguiente
de la notificacion del fallo o de la adjudicacion.
5.1.9.3 Los procedimientos de contratacion y las adjudicaciones directas que se substancien, se
identificardn con un numero interno de control, tomando en cuenta el tipo de expediente de
adquisicién, como se indica a continuacién:

a) AD: Adjudicacion directa.

b) ADE: Adjudicacién directa por excepcién.

c¢) IRN: Invitacién a cuando menos tres proveedores nacionales.

e) LPN: Licitacion Publica Nacional.
Estas claves se seleccionaran por la persona servidora publica responsable de determinar los
procedimientos de contratacion o la adjudicacion directa, que en términos de lo que dispone la ley
tienen que tramitarse por la convocante.
5.1.9.4 El indice del expediente de procedimiento y de adjudicacién debera contener los apartados
de cada una de las etapas de realizacion para integrar en orden cronolégica de importancia los
documentos emitidos en su desarrollo.
Los documentales basicos del expediente de procedimiento a que hard referencia el seran los
siguientes:
a) Expediente de adquisicion, con los documentos que lo conforman segun su tipo, emitido
por el drea requirente.
b) Instauracién del procedimiento o adjudicacién directa con los documentos en orden
descendente.
c) Ejecucién del procedimiento o de la apertura de cotizaciones, identificando cada acto en
orden de realizacion y documentales ordenados en orden descendente.
d) Comunicacién del fallo de adjudicacién o de la adjudicacién, con los documentales.
e) Suscripcioén del contrato, con los documentales para su formalizacién.
f) Garantias de cumplimiento de contrato y demas que se soliciten.
g) Facturas y constancia de cumplimiento de los suministros, con el formato de registro de
facturas
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h) Sanciones por incumplimientos, con su soporte.
i) Convenios modificatorios, con su soporte.
5.1.9.5 La Unidad Juridica serd la responsable de elaborar y mantener actualizados los modelos de
contrato y contrato pedido que se utilicen en las contrataciones publicas que realice el Departamento
de Administracién.
En los modelos de contratos que se elaboren, como en su actualizacion, se podra obtener la opinién
de la Unidad Juridica, asi como instaurar los procedimientos administrativos sancionadores a que
haya lugar, por causa de atraso en la entrega de los bienes o del inicio en la prestacién o conclusion
de los servicios por incumplimientos, imputables a las a los proveedores o las o los prestadores de
servicio.
Para su instauracion, con base en la informacién documentada por la persona servidora publica que
administre el contrato, presentardn motivada y fundada la solicitud escrita al Organo Interno de
Control, anexando la constancia de incumplimiento de los suministros, debidamente requisitada.
La documentacion con la que se acreditan las causales de los atrasos en las fechas de entrega o los
incumplimientos, se presentard la persona servidora publica que administre el contrato,
debidamente integrada y certificada.
5.1.9.6 El Departamento de Administracion, sera responsable de administrar los contratos vy
contratos pedido derivados de los procedimientos de contratacién y verificar la correcta y adecuada
entrega de los bienes en las dreas de almacenes o de la prestacion de los servicios contratados, en
los lugares establecidos.
5.1.9.7 Para las modificaciones en monto o cantidades o ampliacién de vigencia de contratos, que a
juicio de las la personas servidoras publicas que administren el contrato o los titulares de las Unidades
Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes resulten procedentes y autorizadas por éstos, se
presentard anexo al oficio de solicitud, el expediente de modificacion de contrato integrado con los
documentos siguientes:
a) Solicitud de adquisicion de bienes y servicios requisitada; Unicamente cuando exista
incremento de cantidad de bienes o servicios.
b) El escrito de la solicitud de incremento de cantidades o de ampliacién de la vigencia del
contrato, enviada a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio.
c) El escrito de aceptacién de la o del proveedor o de la o el prestador de servicio del
incremento de cantidades en iguales condiciones del contrato base o de ampliacién del plazo
de la vigencia del contrato.
d) La copia simple del contrato.
e) El escrito de suficiencia presupuestal cuando corresponda a un incremento en las
cantidades.
5.1.9.8 Los contratos y contratos pedido serdn elaborados con la informacién contenida en el
expediente de procedimiento correspondiente o de adjudicacién directa, debiéndose analizar su

contenido y verificar que quede incluida, de manera completa y precisa, en los citados instrumentos
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contractuales la descripcion comercial, marca, presentacion, medidas, unidad de medida, modelo,
peso, capacidad, rendimiento, cantidad, precio unitario e importes, conforme a las actas y fallos de
adjudicacion autorizados o bien de la adjudicacion de una adjudicacion directa.
La suscripciéon de los contratos y contratos pedido se realizard con las o los proveedores y las o los
prestadores de servicio dentro de los plazos establecidos, solicitdndose a sus representantes legales
de manera previa, la documentacién que tienen que presentar en términos de Ley y disposiciones
complementarias e indicadas en la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacion.
Para efectos de identificar los tipos de contratos administrativos y los contratos pedido, se utilizaran
en su elaboracién, las claves internas siguientes:

a) CAABP: Contrato administrativo de adquisicion de bienes con recursos propios.

b) CACSP: Contrato administrativo de contratacion de servicios con recursos propios

c) CABSP: Contrato administrativo de bienes y servicios con recursos propios.

d) CPADP: Contrato pedido de adquisicién directa con recursos propios.

e) CPSAD: Contrato pedido de servicios de adquisicion directa con recursos propios.

Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias
requirentes, firmardn los contratos, a mas tardar el segundo dia habil al que la contratante les indique
su disponibilidad, a efecto de atender los plazos normados para su formalizacién con las personas
adjudicadas; de no hacerlo, seran responsables de cualquier circunstancia legal y administrativa ante
las instancias correspondientes, ya que no se otorgard un plazo mayor.
5.1.9.9 Las garantias de cumplimiento de contrato y las demds que se relacionen con estos, se
administraran por el Departamento de Administracion, tomandose en cuenta las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables y la informacién que le proporcione la Unidad Administrativa o
Area Usuaria requirente.
Las garantias, en su modalidad de fianza, se verificardn para determinar su autenticidad. La
informacién serd utilizada para crear y actualizar permanentemente el historial de las o los
proveedores o las o los prestadores de servicio, en cuanto al cumplimiento o incumplimiento de las
condiciones pactadas en los contratos, particularmente en el suministro oportuno y la entrega
adecuada de los bienes o de la prestacién de los servicios contratados.
5.1.9.10. El Departamento, a peticion expresa, fundada y motivada de las personas servidoras
publicas Titulares de las Unidades Administrativas o Areas Usuarias requirentes, y bajo la exclusiva
responsabilidad de éstas, estara facultada para:

a) Cancelar una licitacion publica o invitacidén a cuando menos tres personas.

b) Rescindir de contratos por el incumplimiento de la o del proveedor o del prestador de

servicio y la terminacién anticipada del contrato, con base en el informe documentado por
la Unidad Administrativa o Area Usuaria requirente.
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c) Supervisar la entrega de los bienes o de la prestacién de los servicios contratados,
conforme a la informacién obtenida de la o del administrador del contrato, por causa
imputable a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio.

d) Procedencia de los gastos no recuperables, solicitados por las o los licitantes o las o los
proveedores o las o los prestadores de servicio, por cancelacion de una licitacién publica o
invitacion restringida.

e) Ajustar las condiciones de los contratos, a condiciones derivadas de aspectos que pueden
ser previstos inicialmente y que sus adecuaciones sean justificables para cumplimiento a los
programas del Organismo, en beneficio de la sociedad.

5.1.9.11 Las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes seran las responsables
de observar el cumplimiento de las obligaciones contractuales; informar y documentar los
incumplimientos en que incurran los proveedores o prestadores de servicios y enviaran la
informaciéon documental respectiva, al Departamento de Administracién, Unidad
Administrativa responsable de administrar el contrato.

5.1.9.12 El Departamento de Finanzas, con la justificacién y documentacion soporte que le
proporcionen la o el administrador del contrato, serd la responsable de elaborar el finiquito
en el caso de determinar la rescision del contrato.

5.1.10 Operacion de garantias para contratos de bienes o servicios.

5.1.10.1 La persona servidora publica, Titular del Departamento de Administracion, podra
establecer porcentajes menores para las garantias de cumplimiento de contrato para las o
los proveedores o las o los prestadores de servicio que tuvieron, segun las constancias de
cumplimiento de los suministros, comportamientos sobresalientes en las entregas
adecuadas de los bienes a en la prestacidn delos servicios contratados.

También podré exceptuar la presentacién de la garantia da cumplimiento de contrato.

En los casos de la excepcién de la garantia de contrato, en la convocatoria, invitacién o
solicitud de cotizacidn, se fijard una pena convencional del veinte por ciento sobre el importe
de los servicios no prestados en la fecha de inicio o de realizacién de los mismos, sin
considerar el Impuesto al Valor Agregado.

5.1.10.2 El Departamento de Administracion y en su caso, el Departamento de Finanzas serdn
las unidades responsables de administrar las garantias de cumplimiento de contrato, por
modificaciones a los mismos y por concepto de anticipos otorgados en las contrataciones.
La liberacién de las garantias se hara a solicitud de la o el proveedor o la o el prestador de
servicio, por medio de escrito dirigido a la persona servidora publica titular del Departamento
de Administracidn, al que anexard copia simple de la constancia de cumplimiento de los
suministros, emitida por la o el administrador del contrato.
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5.1.11 Pago de facturas

5.1.11.1 El Departamento de Administracidn, serd la responsable del tramite de pago de las
facturas que presenten las o los proveedores o las o los prestadores de servicio, una vez que
cuenten con la documentacién completa debidamente requisitada y con la validacion del
Departamento de Finanzas.
El pago procederd siempre y cuando se tenga la constancia de cumplimiento de los
suministros, emitida por el Area Usuaria, con la que se acreditard la recepcién de los bienes
o servicios a entera satisfaccion y en los términos y condiciones contratadas, y se haya
verificado la autenticidad da las facturas. Se debera adjuntar verificacion de autenticidad de
las facturas, previo a su trdmite de registro.
5.1.11.2 La tramitacion del pago de las facturas procedera siempre y cuando contengan los
aspectos siguientes:
a) La solicitud de transferencia debidamente firmada y sellada por las personas
publicas titulares del Departamento de Finanzas y de Administracion.
b) El sello de registro de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.
c) Documentales que integran el expediente de adquisiciéon de bienes y/o
contratacién de servicios.
5.1.11.3 El pago de facturas se realizard por el Departamento de Finanzas, previa validacion
de requisitos, por la misma.

5.1.12 Seguimiento a obligaciones contractuales.

5.1.12.1 La persona servidora publica que administre el contrato, serd responsable de realizar
el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos o contratos
pedido para constatar su cumplimiento o incumplimiento.

De manera conjunta con la persona servidora publica responsable del drea de almacén o de
recibir el servicio, seran quienes verifiqguen, conforme a las condiciones pactadas, de recibir
atento cumplimiento del contrato o contrato pedido por la o el proveedor o la o el prestador
de servicio.

El seguimiento que se realice a los suministros de bienes de del prestador de servicio,
verificara que la a el proveedor o la o el prestador de servicio cumpla estrictamente con las
condiciones estipuladas en los contratos.
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5.1.13 Modificaciones del presente instrumento normativo.

5.1.13.1 Cualquier servidora publica o servidor publico del organismo, podra presentar
durante el afio, por conducto de los integrantes del Comité, propuestas de modificacion a
estas POBALINES; indicandose las razones que de manera motivada y fundada las justifiquen.
Las propuestas de modificacién se enviardan por oficio dirigido al Departamento de
Administracion, a efecto de que se haga lo pertinente ante la Unidad Local de Simplificacién
y Digitalizacién, para realizar el trdmite administrativo correspondiente para en su caso, se
lleve a cabo la dictaminacién sobre su procedencia y su correspondiente incorporacion a las
POBALINES.

5.2 ASPECTOS APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.
5.2.1 Fuentes de suministro institucionales para contrataciones.

5.2.1.1 Las Unidades Administrativas que se seleccionen como proveedoras (es) o
prestadoras (es) de servicio, demostraran su capacidad técnica, comercial y administrativa
para atender los suministros en las condiciones requeridas, con su curriculo comercial
actualizado.

La informacion que contendrd el curriculo comercial, como minimo, serd la siguiente:
antecedentes, mision, experiencia, especialidad y una descripcidn de su capacidad técnica y
administrativa que indique los recursos técnicos y materiales, en cantidad y caracteristicas,
asi como los recursos humanos con los que cuenta por area y actividad, para cumplir el
contrato correspondiente.

La adquisicién de bienes y contratacion de prestacion de servicios, mediante esta modalidad
de contrato, sera tramitada y formalizada Unicamente por el Departamento de
Administracion a solicitud expresa de las personas servidoras publicas titulares de las
Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes.

5.2.1.2 El expediente de adquisicion para este tipo de contrataciones, lo presentaran las
Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, con la documentacién siguiente:
a) Solicitud de adquisiciéon de bienes y servicios, con oficio de ingreso en la que se
Indique la procedencia de elaboracion, y formalizacién del contrato con el
organismo.

b) Anexo técnico impreso y en medio electréonico con la descripciéon comercial de los
bienes o servicio, las caracteristicas y especificaciones técnicas detalladas vy
condiciones comerciales y econémicas; calendario de entregas con plazos, lugares y
responsables de la recepcion.
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c) Oficio de suficiencia presupuestaria, con el importe autorizado para la
contratacion.

d) Curriculo comercial de la dependencia u organismo publico dirigido al Director
General, que contenga antecedentes, mision, principales clientes, capacidad técnica,
material y Humana para realizar el objeto del contrato, documentacién legal y fiscal,
y la cotizacion con las condiciones comerciales y econdmicas.

El contrato que al efecto se formalice con el organismo, que funja como proveedor
o prestador de servicio, Unicamente manifestara el acuerdo de voluntades de las
partes, sin que se apegue a las disposiciones de la Ley, su Reglamento o disposiciones
complementarias en la materia.

5.2.2 Adquisicién consolidada de bienes y servicios.

5.2.2.1 El Departamento de Administracion, tomando en cuenta los requerimientos
que ingresen las Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes,
determinara la realizacién de adquisiciones consolidadas. Los bienes y servicios que
se someteran a la consolidacion, seran aquéllos que tengan caracteristicas y
especificaciones técnicas genéricamente similares y comprendan un uso recurrente
a se requieran para un consumo anualizado.

5.2.2.2. El Departamento de Administracién integrara en un mismo expediente de
adquisicién los bienes o servicios de caracteristicas similares, sean repetitivos o
comprendan una contratacién anualizada. Los requerimientos seleccionados para su
adquisicién consolidada se atenderdn en un mismo procedimiento de contratacion,
realizado por una Unica vez en el mes que le corresponda.

5.2.3 Adquisiciones por excepcion.

5.2.3.1 La adquisicién de bienes y contratacién de prestacidén de servicios para que
las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas y/o Areas
usuarias requirentes, justifiquen y acrediten la existencia en el mercado de una
alterativa de contratacién o la seleccién de una opcién, seran realizadas en un
procedimiento de adjudicacién directa por excepcion.

Para la procedencia de la opcidn o alterativa de contratacidn seleccionada, se tendra
gue garantizar y acreditar que ésta representa las mejores condiciones de precio,
calidad, forma de pago, oportunidad y demads circunstancias pertinentes para el
Organismo, asi como el uso &ptimo, racional y eficiente de los recursos
presupuestales.
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El oficio justificatorio que contiene la solicitud, tiene que estar motivado y fundado
por las personas servidoras publicas que lo formulen y suscriban; asi como satisfacer
ampliamente los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia, en términos de los aspectos y elementos técnicos, comerciales y
administrativos que motivan la adjudicacion directa y determinan las mejores
condiciones para el Organismo.

5.2.3.2 El proveedor o el prestador de servicio propuesto, se soportara con el estudio
de mercado que se realice y en su seleccidn se considerara que es la Unica fuente de
suministro viable para satisfacer ampliamente el requerido o bien que la alterativa
es Unica por contar con documentacion que asi lo acredita, tomando en cuenta lo
siguiente:
a) La capacidad de respuesta inmediata, con los recursos técnicos,
administrativos, financieros, suficientes en cantidad, calidad y demas
necesarios para satisfacer manera eficaz y eficiente lo requerido.
Las actividades comerciales preponderantes de la o del proveedor o de la o
del prestador de servicio estén relacionadas con los bienes o servicios
requeridos para atender la necesidad, en la forma y términos establecidas.
b) La satisfaccion plena de la necesidad, en tiempo y de manera adecuada.
c) Los precios se encuentren por debajo de los que rigen en el mercado
verificados con documentos que contengan registros vigentes. Le
correspondera al Departamento de Administracién, substanciar los
procedimientos de adjudicacion directa de las contrataciones por excepcion,
para las que se dictamine su procedencia.
5.2.3.3 Las o los proveedores o prestadores de servicio propuestos para la
adjudicacion del contrato, se obligan a presentar su propuesta con precios que no
incluyan el costo por concepto de la garantia del cumplimiento del contrato.

5.2.4 Adquisiciones por contrato abierto.

5.2.4.1El Departamento de Administracion, podrd adquirir o contratar por contrato
abierto, los requerimientos que, de acuerdo a las necesidades de los programas, se
determine este mecanismo por las personas servidoras publicas titulares de las
Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.
5.2.4.2 Corresponderd a la persona servidora publica requirente solicitar su
aplicacion, siempre y cuando se den los supuestos siguientes:

a) Se requieran de manera recurrente.
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b) La cantidad determinada cubra un periodo de suministro minimo de seis
meses del ejercicio fiscal o bien se trate de un programa especifico para
atenderse en un periodo determinado, con suministros continuos.

c) Exista la autorizacion expresa del Departamento de Finanzas para realizar
pagos parciales o progresivos contra entregas o bien.

d) Capacidad para administrar el contrato mediante la emision y autorizacion
de 4rdenes de surtimiento o suministro, asi como su tramitacion ante la
contratante.

5.2.5. Abstencién en la recepcion de proposiciones.

5.2.5.1 Las Unidades Administrativas y/o Areas usuarias requirentes, se abstendran
de solicitar cotizaciones e incluir en el estudio de mercado, a las o los proveedores
y/o prestadores de servicios, que se ubiguen en alguno de los supuestos del articulo
74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Las personas
gue se encuentren en estos supuestos, tampoco seran invitados o aceptadas sus
propuestas en los procedimientos de contratacion que realice la persona servidora
publica convocante.
5.2.5.2 Durante la integracion del expediente de adquisicion, para evitar tener
cualquier relacién con proveedores y/o prestadores de servicios, inhabilitados o
sancionados, las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes
consultaran los siguientes medios:

a) El Sistema COMPRAMEX

b) Directorio de Proveedores y Contratistas sancionados

5.2.6. Devolucidn a destruccion de propuestas desechadas

5.2.6.2. Las propuestas desechadas en un procedimiento de contratacion, podran
devolverse a solicitud escrita de parte de la persona propietaria o representante legal
del proveedor o prestador de servicios.

5.2.6.3. La solicitud de devolucidn se presentard una vez transcurridos sesenta dias
naturales después del fallo, en términos de lo dispuesto por el parrafo tercero del
articulo 156 del Reglamento de la Ley.

5.2.6.4. La persona servidora publica convocante, una vez agotado el plazo y al no
haber recibido solicitud alguna, podra proceder a su destruccién, sin que sea
necesaria la participacion del Organo Interno de Control.
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5.2.7. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales

5.2.7.1. Otorgamiento de anticipos
5.2.7.1.1 La aprobacién de anticipos, estara a cargo del Departamento de Finanzas,
a solicitud del Departamento de Administracion, justificando el otorgamiento.
La autorizacién del anticipo debera formar parte del expediente de adquisicion para
gue se pueda incluir en las condiciones de pago que se indicaran en la convocatoria.
5.2.7.1.2 El otorgamiento y amortizacion del anticipo, se sujetara a lo siguiente:
a) Exista la justificacion para que pueda otorgarse.
b) Tener disponibilidad de recursos presupuestales para pago.
c) Podra otorgarse un porcentaje maximo del 50% del monto del contrato,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.).
d) El pago se realice dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha que se
haya presentado y aceptado la garantia correspondiente, equivalente al
100% del monto del anticipo, sin Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.)
e) La amortizacion del anticipo se realizard de manera proporcional a los
pagos que se realicen, segun las entregas realizadas de los bienes o de la
prestacién de los servicios en periodos prestablecidos.
5.2.7.2.2 El Departamento de Finanzas es el Area facultada para autorizar por escrito,
a solicitud de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, si el
recurso se encuentra en cuenta bancaria, la forma de pago por parcialidades
conforme a las entregas o prestacién de los servicios.
El escrito de autorizacién de esta forma de pago, se incluird en el expediente de
adquisicién, como parte de la documentacion que lo integra.

5.2.8 Constitucidn de garantias

5.2.8.1. Las garantias por concepto de anticipos otorgados y por el cumplimiento de
contratos, serdn constituidas conforme a lo siguiente:
a) La garantia de cumplimiento del contrato serd del 10% del monto del
mismo, sin considerar el l.V.A. y tendra una vigencia minima de 12 meses a
partir de la suscripcién del contrato y en el caso de pdliza, se indicard que
estd vigente hasta que concluya cualquier asunto legal relacionado con la
autoridad.
b) La garantia de anticipo se constituird para la correcta aplicacién del mismo,
por el monto del 100% de su importe y Unicamente mediante pdliza de
fianza. Esta se entregara conjuntamente con la factura que ampare su pago,
con una anticipacién de 8 dias habiles a la fecha establecida para el pagoy
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estard vigente hasta su total amortizacion. El Departamento de
Administracion, realizara los tramites para que estas sean pagadas en el
plazo establecido.

c) Las garantias que se presenten conforme al formato de exclusion, se
constituiran mediante pdliza de fianza, cuyo formato de texto se incluira en
las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion.

d) La verificacion de la autenticidad de las garantias que se presenten, la
realizard el Departamento de Finanzas.

e) Los proveedores y prestadores de servicios que dejen de presentar las
garantias en el plazo establecido en la convocatoria, invitacion o solicitud de
cotizacion, se obligan a pagar una penalizaciéon adicional al 10% de su
importe, sin perjuicio de las demas sanciones aplicables.

La penalizacién se confirmard al infractor por el Organo Interno de Control,
para que sea cubiertoy con la presentacion del recibo de pago, realice la baja
de las personas sancionadas.

Los proveedores y/o prestadores de servicios, tendran la obligacién de cubrir
el pago de la pena convencional en los establecimientos autorizados, en las
formalidades determinadas por el Organismo y presentar el recibo
correspondiente en el Departamento de Finanzas.

f) Las garantias se haran efectivas a favor del Organismo, cuando existan
incumplimientos probados en la aplicacién del anticipo otorgado, sin que se
haya amortizado en su totalidad; la de cumplimiento de contrato, cuando se
incumpla con cualesquiera de las obligaciones contractuales o no se
responda por los vicios ocultos que pudieran presentar los bienes entregados
o los servicios prestados.

Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas
y/o Areas Usuarias requirentes, serdn las responsables, a través del
administrador del contrato, de documentar los incumplimientos de las o los
proveedores a las o los prestadores de servicios.

g) La liberacién de la garantia de cumplimiento de contrato se realizard a
solicitud escrita de la o del proveedor y/o prestador de servicios, al
Departamento de Finanzas, acompafiada de la constancia de cumplimiento
de los suministros, emitida por la persona administradora del contrato. Para
la liberacién de la garantia correspondiente al anticipo, procederd una vez
gue se haya amortizado en su totalidad el monto de la misma.

h) La recepcién, verificacion, custodia, resguardo y devolucién de las
garantias, la hara el Departamento de Finanzas.
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i) Se exceptla de presentar garantia de cumplimiento de contrato en los
casos de:

1. Se reciban dentro de las fechas establecidas en los contratos y contratos
pedido, por las Areas de almacén o en los lugares donde se prestaran los
servicios.

2. La recepcion se realizard por el Departamento de Administracion,
verificando su adecuada entrega.

3. La persona servidora publica que administre el contrato verificard que su
entrega se realice de conformidad a las condiciones pactadas en los
contratos y contratos pedido; en el caso de los servicios, verificard que se
presten en las fechas establecidas, para los fines contratados, alcances y
términos de referencia.

4. Se podran recibir bienes sustitutos, cuando sean de las mismas o de
superiores caracteristicas, el precio sea el mismo de la adquisicién y no
impliguen ninguna ventaja a la o al proveedor.

5. Para su aceptacién, la persona servidora publica responsable del area de
almacén conjuntamente con la o el administrador del contrato, realizaran
por escrito el andlisis comparativo de los bienes iniciales y las propuestas por
la o el proveedor; en el caso de bienes informaticos, se requerira
necesariamente la participacién del area encargada de Informatica.

6. La prérroga o modificacién a la vigencia del contrato, aplicard unica e
invariablemente por causas de fuerza mayor y caso fortuito, solicitdndose
por la o el proveedor o la o el prestador de servicio interesado, mediante
escrito que se presente a al administrador del contrato. La solicitud serd
analizada y, de determinar su procedencia, la persona servidora publica que
administre el contrato reunira los elementos para que la persona servidora
publica titular de la Unidad Administrativa y/ Area Usuaria requirente, pueda
autorizar la modificacién y proceda a realizar la gestién ante el
Departamento de Finanzas y el Departamento de Administracion,
elaboracién del convenio modificatorio y su formalizacién con la o el
proveedor o prestador de servicios.

7. La persona servidora publica que administre el contrato, documentara los
incumplimientos en las entregas de bienes o en la prestacién de los servicios,
acreditdndose las causales para que el Departamento de Finanzas y de
Administracion proceda a su actuacion correspondiente.

8. Las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, realizaran
los tramites para registrar en el inventario los bienes muebles que se hayan
adquirido ante la Unidad de Bienes Patrimoniales.
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9. Las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, enviaran las
facturas requisitadas conjuntamente con la constancia de cumplimiento de
los suministros por la o el proveedor y/o prestador de servicios, dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la fecha pactada de entrega o de la
prestacién de los servicios o bien dentro de los siete dias hdbiles para los
casos de incumplimiento.

10. Procedera el pago de facturas sélo para los bienes recibidos en las Areas
requirentes y de los servicios prestados en los lugares establecidos, a entera
satisfaccion de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes
y, siempre y cuando las facturas hayan sido validadas por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), asi como que se hayan derivado de los
contratos.

5.2.9. Ajuste de precios.

5.2.9.1. Los precios que resulten seleccionados para la adjudicacién de contratos seran fijos
y para aplicar algun ajuste de incremento o decremento, serd necesario:

a) Lo justifigue por escrito ante el Departamento de Administracion.

b) Exista una causa de fuerza mayor o caso fortuito que lo justifique.

c) La actualizacion del precio originalmente adjudicado, debidamente soportado.

5.2.10. Penas convencionales y otros aspectos relacionados con las contrataciones.

5.2.10.1. En los contratos se establecera la aplicacion de penas convencionales por atraso en
la entrega de los bienes o en el inicio u otorgamiento de la prestacion de los servicios, por
causas imputables a la o al proveedor o a la o al prestador de servicio, conforme a to
siguiente:

a) Se establecerd una penalizacién del 3% al 5%, por cada dia de atraso, sin considerar
el I.V.A. considerando el tipo de bienes a adquirir o servicios a contratar.

b) El valor de la penalizacidn serd por el monto total de los bienes no entregados o
de los servicios no iniciados o no prestados en las fechas comprometidas.

c) La aplicacion serd por cada dia natural de atraso.

d) La penalizacion no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del
contrato.

e) El valor de la penalizacién por concepto de servicios académicos o de alimentos y
salones, o servicios en condiciones similares, serd del veinte por ciento (20%) del
importe del contrato: asi como para los suministros pactados dentro del periodo de
entrega de la garantia.
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f) Las penas convencionales se incluirdan en las convocatorias, invitaciones y
solicitudes de cotizacion.
g) El calculo de las penas convencionales quedara a cargo de la convocante, a través
de las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes.
5.2.10.2 La Unidad Juridica serd la responsable de substanciar el procedimiento
administrativo de pena convencional y la determinacion de sanciones a las o los proveedores
y/o prestadores de servicio que presenten otro tipo de incumplimientos, para lo cual se
atenderad lo siguiente:
a) Las Unidades Administrativas y/o Areas Usuarias requirentes, con base en la
documentacioén que integre la persona servidora publica que administre el contrato, enviara
mediante oficio dirigido al Departamento de Administracion, la constancia de cumplimiento
de los suministros en la que se indique el atraso en la fecha de entrega de los bienes o de
inicio de los servicios.
b) El Departamento de Administracion analizard la documentacion referente al
incumplimiento; de tratarse de la aplicacién de penas convencionales realzara el calculo
correspondiente e integrard el expediente para remitirlo al Organo Interno de Control;
cuando se trate de sanciones administrativas por incumplimiento.

6. DICTAMINACION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ORGANISMO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 11 fraccion IV de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios y, 102 de su Reglamento, se presentd ante el Comité de
Adquisiciones y Servicios del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec, las Politicas, Bases
y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el ejercicio
fiscal 2026, a efecto de su dictaminacion correspondiente en sesién ordinaria.

Por lo que en términos de lo dispuesto por los articulos 11 fracciéon IV y, 23 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 45 fracciones IV y VIl y 102 del
Reglamento de la Ley, el Comité de Adquisiciones y Servicios, en sesion ordinaria dictamind
la procedencia de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Organismo para el presente ejercicio fiscal.

Pagina 41

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE
MEXICO, C.P. 51354 Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx



(6. OPDAPAS

ZINACANTEPEC
2025 -2027

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. Publiquese el presente Acuerdo AO1/OPDAPAS07/CD/2026, autorizado por el
Consejo Directivo del Organismo en la Primer Sesién Ordinaria, de fecha 14 de enero del afio
en curso

Segundo. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.
Tercero. El Departamento de Administracion, realizard la difusién de las presentes Politicas,

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, ante las
Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica del Organismo.
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