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PROCURADURIA SOCIAL DE
ATENCION A LAS VICTIMAS DE DELITOS

POLITICAS, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y de
Prestacion de Servicios de Cualquier Naturaleza de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.

Al margen un logotipo, que dice: PROVICTIMA.

POLITICAS BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE
BIENES MUEBLES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA

La Junta de Gobierno del organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, no sectorizado,
denominado Procuraduria Social de Atenciéon a las Victimas de Delitos, con fundamento en los articulos
Primero y Séptimo del Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2011, y 58, fracciones | y VII, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 1, fraccion IV y penultimo parrafo, 2, fraccion IV y 22, fraccion 1ll, de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, previo dictamen del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del propio organismo, aprobé en su primera sesion extraordinaria,
celebrada el veintiuno de febrero de dos mil doce y, por tanto, tiene a bien expedir las siguientes

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y de
Prestacion de Servicios de Cualquier Naturaleza de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas
de Delitos.

INTRODUCCION

Con fecha 6 de septiembre del 2011, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto de
creacion de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, como un organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, no sectorizado cuyo
objeto sera brindar atencion oportuna e integral a las victimas u ofendidos de delitos, por si misma o en
coordinacion con instituciones especializadas, en términos de la normativa aplicable; coadyuvar al eficaz
desempefio de las autoridades con competencia en esta materia, y disefiar y ejecutar politicas, programas y
esquemas de colaboracién y coordinacion interinstitucional de atencioén a victimas u ofendidos de delitos.

Las Politicas, Bases y Lineamientos, tienen como proposito fundamentar y complementar las
disposiciones generales que se establecen en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en su Reglamento, a
fin de que la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas del Delito disponga de un instrumento especifico,
que oriente y guie las actividades que sobre la materia deben realizar y cumplir las unidades administrativas
que lo integran.

El instrumento en concreto, indica los criterios que deben seguirse por parte de las unidades
administrativas y los servidores publicos que intervienen en la contratacion y en la administracién de las
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios. Para tal efecto las Politicas, Bases y
Lineamientos establecen las directrices que deben instrumentarse con relacién a la planeacién, programacion
y presupuesto de los bienes y servicios, asi como las acciones especificas, que tienen que ejecutarse hacia
el interior de la Procuraduria, para la adecuada instrumentacion de los procedimientos de contratacion y el
cabal cumplimiento de los contratos que se formalicen por parte de las areas que intervienen y participan en
dicho proceso.

La Junta de Gobierno de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, con fundamento en
lo dispuesto por los articulos primero y séptimo del Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de
Atencion a las Victimas de Delitos, 58 fraccion | y VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, 1
fraccion IV y penultimo parrafo y 2 fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Federal, cuenta con las facultades para emitir las presentes Politicas, Bases y Lineamientos,
quedando sujeto a la autorizacion que la Secretaria de la Funciéon Publica otorgue, previa dictaminacioén por
parte del Comité de Adquisiciones correspondiente.

GLOSARIO
APF. Administracion Publica Federal.

CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Social de Atencioén a las
Victimas de Delitos.

CFE. Comisién Federal de Electricidad.

DF. Direccion de Finanzas de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas de la Procuraduria
Social de Atencion a las Victimas de Delitos.
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CGAF. Coordinacion General de Administracion y Finanzas de la Procuraduria Social de Atencion a las
Victimas de Delitos.

Documento de Necesidades. Aquél que elaboran las Unidades Administrativas requirentes a partir de la
identificacion y priorizacion de necesidades, verificacidn de existencias y estimacion de precios, y que es
enviado a la Coordinacién General de Administracion y Finanzas, a efecto de que ésta integre el Programa
Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

DRMSG. Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.

INDAABIN. Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.

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

MIPYMES. Micro, Pequeias y Medianas Empresas.

OIC. Organo Interno de Control en la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.
PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PEF. Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POBALINES. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

RLAASSP. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SAT. Servicio de Administracion Tributaria.

SE. Secretaria de Economia.

SEMARNAT. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SFP. Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SJAP. Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Procesales de la Procuraduria Social de Atencion a las
Victimas de Delitos.

TIC. Tecnologias de informacion y comunicaciones que comprende equipo de cdémputo personal y
centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizadas para almacenar, procesar, convertir,
proteger, transferir y recuperar: informacion, datos, voz, imagenes y video, de conformidad con lo dispuesto en
los Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre
de 2006 y adicionados y modificados mediante Acuerdo publicado en el referido 6rgano de difusion oficial el
14 de mayo de 2007.

UA. Las unidades administrativas de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.
MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de aplicacién general en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados

) Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 1993.

° Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la
Republica de Colombia y la Republica de Venezuela, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 9 de enero de 1995. Sin efectos para ésta ultima a partir del 19 de noviembre de 2006.

° Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica de Costa Rica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1995.

° Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Nicaragua, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de julio de 1998.
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Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Asociacion Econdmica, concertacion Politica y Cooperacion
entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros, la Decisién
del Consejo Conjunto de dicho Acuerdo; y la Decisién del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino
sobre Comercio y Cuestiones Relacionadas con el Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y
la Comunidad Europea, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2000.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el
Estado de Israel, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2000.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los
Estados de la Asociacion Europea de Libre Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 29 de junio de 2001.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los
Estados Unidos Mexicanos y el Japon, y de su Acuerdo de Implementacion, hechos en la Ciudad de
México el diecisiete de septiembre de dos mil cuatro, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de marzo de 2005.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre la Republica de Chile y los Estados
Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de octubre de 2008.

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Reglamentaria del articulo 27 Constitucional en el Ramo del Petroleo.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Competencia Econdmica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Caodigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo Civil Federal.
Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamentos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Decretos

Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, como un
organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacioén el 6 de septiembre de 2011.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2006.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de 2007.
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Acuerdos

) Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de comunicacion
electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en la presentaciéon de
las inconformidades por la misma via, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto
de 2000.

° Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas para la aplicacién de las reservas de compras del
sector publico establecidas en el Tratado de Libre Comercio de América del Norte TLCAN y para la
determinacion del contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de octubre de 2000.

° Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas
internacionales de conformidad con los tratados de libre comercio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2003. (Aclaracién al Acuerdo publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 2 de abril de 2003).

) Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacidon de las reservas contenidas en los
capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de febrero de 2003.
(Aclaracion publicada en el referido Diario Oficial el 2 de abril de 2003 y Acuerdo que lo modifica,
publicado en el mismo érgano informativo el 20 de enero de 2006).

° Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para prestacion de
servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2004.

° Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio
de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de
2004 y modificado mediante Acuerdo publicado en el citado Diario Oficial el 20 de enero de 2006.

° Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las MIPYMES, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de junio de 2009.

e  Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las
campafas de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (se publica anualmente en el Diario Oficial de la Federacién).

° Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 9 de septiembre del 2010.

Lineamientos

° Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 2006 y adicionados y modificados mediante Acuerdo publicado en el referido érgano
de difusion oficial el 14 de mayo de 2007.

° Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de
octubre de 2009.

Circulares

) Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de octubre de 2007.

Oficios

° Oficio Circular No. UNAOPSPF/309/0743/2008. emitido por la Titular de la Unidad de Normatividad
de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal por el que se establece el
procedimiento que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la
formalizacién de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en
sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de septiembre
de 2008.
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) Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los Programas Anuales a
la Secretaria de la Funcién Publica, emitido el 3 de diciembre de 2009 por el Titular de la Unidad de
Politica de Contrataciones Publicas de la citada Secretaria.

° Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico,
emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010.

Disposiciones Generales

° Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2007. (Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de abril de 2009 y el 25 de junio de 2010).

Guias

° Guia para la calificacion, aceptacion y remisidn de las garantias para su efectividad a la Tesoreria de
la Federacion, emitida por la Tesoreria de la Federacién en septiembre del 2009.

Instructivos

) Instructivo para la Elaboracion de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de Incumplimiento
de Obligaciones emitido por la Tesoreria de la Federacion, mediante oficio 401-T-2754 del 21 de
enero de 2010.

Manuales

° Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico

CAPITULO PRIMERO. AMBITO DE APLICACION.

1. Las presentes POBALINES, son de observancia obligatoria y regiran las actividades que de manera
directa o indirecta se refieren a la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, asi como a la contratacion
de servicios que realice la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, en adelante
“PROVICTIMA”.

.- Las POBALINES aplican a todas las UA, que adquieran el caracter de areas solicitantes
y/o técnicas.

Il.- ElI CAAS, en su caso, autorizara los supuestos no previstos en las presentes POBALINES,
debiendo someterlos a la consideracion de la Junta de Gobierno de la Procuraduria Social de
Atencion a las Victimas de Delitos, para su aprobacion.

2. Las presentes POBALINES aplicaran a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
contratacién de prestacion de servicios de cualquier naturaleza que realice “PROVICTIMA”, a través de la
CGAF, de conformidad con lo dispuesto en la LAASSP y los estatutos de “PROVICTIMA”.

3. Tratdndose de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como de la contratacién
de servicios por parte de “PROVICTIMA”, las UA deberan atender en todo momento el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado
en el DOF el 9 de agosto de 2010, asi como sus reformas publicadas en el DOF el 20 de junio del 2011.

4. A efectos de dar cumplimiento a las disposiciones de la LAASSP y del RLAASSP, asi como a las
referencias que en su caso contengan los Lineamientos Generales que emita la SFP y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, asi como sus reformas publicadas en el DOF el 20 de
junio del 2011, debera estarse a lo siguiente:

. Cuando en dichos ordenamientos se haga referencia al Area contratante, se entendera por ésta
la CGAF.

Il.  Cuando en dichos ordenamientos se haga referencia al Area requirente se entendera por ésta
cualquier UA de “PROVICTIMA”.

Ill. Las referencias que en dichos ordenamientos se hagan al servidor publico equivalente al OM y
al titular del area de programacioén y presupuesto o de finanzas, se entendera por estos el titular
de la CGAF.

5. A efectos de obtener el precio conveniente al que se refieren los articulos 2, fraccién Xll, de la LAASSP
y 51, apartado B del RLAASSP, al promedio que se obtiene con base en el procedimiento contenido en el
segundo de los articulos citados se le restara el 40%. Los precios cuyo monto sea igual o superior al obtenido
de la operacion realizada seran considerados precios convenientes.
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6. Se considerara como precio no aceptable al que esté dentro del supuesto de la fraccién Xl del articulo 2
de la LAASSP, de conformidad con el procedimiento contenido en el articulo 51, apartado A, del RLAASSP.

En los casos en que no existan proveedores nacionales, sera precio no aceptable aquél que resulte
superior al 5% de conformidad con el parrafo anterior.

7. Las UA requirentes, a efectos de satisfacer sus necesidades, deberan identificar bienes o servicios
susceptibles de ser sustituidos por aquéllos que utilicen tecnologias alternas o avanzadas mas rentables,
economicas y con mejores sistemas de operacién, que atiendan lo previsto en las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables, y que cumplan con las
disposiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y sustentabilidad ambiental, conforme a lo siguiente:

a) Que contribuyan al ahorro de energia.

b) Que generen al menor emisién de contaminantes y/o gases que afecten o alteren el medio
ambiente.

c) Que requieran el menor consumo de agua y/o proporcionen la mayor capacidad de reutilizacion
de la misma.

d) Que generen la menor cantidad de residuos.
8. El pago a proveedores se realizara preferentemente a través de medios electrénicos.
9. Condiciones de pago a Proveedores.

a) El pago a los proveedores no podra exceder de 20 dias naturales posteriores a la presentacion
de la factura respectiva que contenga los requisitos formales de esta documentacion, previa
entrega de los bienes o prestacion de los servicios, en los términos del contrato o pedido.

b) La UA podra requerir que se incluya en las convocatorias y en los contratos o pedidos, la
posibilidad de realizar pagos progresivos de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y
calendarios autorizados, y previa verificacion satisfactoria de los avances, de conformidad con lo
establecido en la convocatoria de licitacion e invitacion, asi como en el contrato.

¢) Cuando los bienes sean recibidos en el almacén central, la Subdireccién de Almacenes, debera
recibir y tramitar, en su caso, la documentacion comprobatoria para el pago. Cuando los bienes
sean recibidos directamente en la UA, este tramite lo debera realizar el administrador del
contrato de la misma. Este procedimiento se realizard cuando se trate de arrendamiento
de bienes muebles y contrataciéon de servicios, una vez cubierta la prestacion establecida en los
contratos o pedidos.

10. Los servidores publicos con nivel de Director General o equivalente, tendran la facultad de proponer
modificaciones a las presentes POBALINES, y deberan hacerlo en cualquier momento del ejercicio
presupuestal, a efecto de que el titular de la CGAF presente la modificacion ante el CAAS, para su
dictaminacioén y posterior publicacién en la pagina de Internet de “PROVICTIMA” y en su caso presentarlas a
consideracion de la Junta de Gobierno de “PROVICTIMA”.

11. Para la celebracion de contratos con dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
ademas de estar sujetas a lo dispuesto por el articulo 1 de la LAASSP, se debera realizar la investigacion de
mercado establecida por el articulo 26 sexto parrafo de la LAASSP, la dependencia o entidad con quien se
pretenda adjudicar debera acreditar antes de la celebracion del contrato lo siguiente:

a) Para el caso de adquisiciéon de bienes:

° Sustentar que cuenta con la cantidad de los bienes requeridos mediante la presentacién
de su inventario al cierre del mes inmediato anterior de las partidas que le van a
ser adjudicadas.

° En caso de ser comercializadora de los bienes adjudicados, presentar las ultimas dos
facturas de las partidas adjudicadas, para la verificacion de la calidad de los bienes y de
los precios prevalecientes en el mercado.

b) Para la contratacién de servicios:

° Presentar el aviso de alta al régimen obligatorio de la institucidon de seguridad social con la
que cuente del personal que asignara para la realizacién del servicio, cuya antigliedad no
debe ser menor a un afo.

° Presentacion del curriculum del personal asignado para la ejecucion de los trabajos.

) En el caso de que se requiera maquinaria y/o mobiliario presentar la relacion del mismo
con el numero de inventario asignado por la dependencia o institucién a la que pertenezca.
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CAPITULO SEGUNDO. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS.
| Politicas

12. Los servidores publicos de las UA, que intervengan en los procedimientos de contratacion materia de
estas POBALINES, deben observar y cumplir las politicas que a continuacién se indican:

a) La estimacién monetaria de los bienes o servicios que realicen las areas solicitantes o técnicas,
o bien, la DF, debe formularse, calcularse y determinase, con base en los precios estimados e
importes que se obtengan como producto de la investigacién de mercado que se lleve a cabo.

b) La CGAF, a través de la DRMSG, con apoyo de las UA requirentes, elaborara las
preconvocatorias y las convocatorias, que se utilizaran para los eventos de Licitacion Publica o
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas nacional o internacional, mismas que deberan ser
aprobadas por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor de
Convocatorias y Documentos Soporte de PROVICTIMA.

¢) Cuando la UA usuaria solicite la realizacion de un procedimiento de contratacion, y éste no sea
el adecuado de conformidad con la Ley y su Reglamento, la DRMSG o la CGAF, previo analisis
de la solicitud recibida, estableceran el procedimiento idéneo, siempre que para ello se cuente
con todos los elementos documentales para realizar la contratacion.

Il Contrataciones no Reguladas por la LAASSP

13. Estaran fuera del ambito de aplicacion de las presentes POBALINES las contrataciones que la
Procuraduria realice con:

I.  Personas de derecho publico de caracter federal con autonomia derivada de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il.  Entidades Federativas, Municipios y Organos Paramunicipales;
lll. Centros publicos de investigacion, o

IV. Asociaciones y sociedades civiles asimiladas, a que se refiere el ultimo parrafo del articulo 46 de
la Ley Organica de la APF.

14. Cuando las UA requieran la contratacién de un servicio del que no se tenga certeza de que esta
regulado por la LAASSP, previo a la contratacion se debera requerir la formulacion de la consulta
correspondiente a la SFP, a la DRMSG o la CGAF.

Il Ofertas Subsecuentes de Descuentos
15. Las ofertas subsecuentes de descuentos se sujetaran a lo siguiente:

a) Modalidad utilizada en las Licitaciones Publicas, en las que los licitantes al presentar sus
proposiciones, tienen la posibilidad de que, con posterioridad a la presentacién y apertura del
sobre cerrado que contenga su propuesta econémica, realicen una o mas ofertas subsecuentes
de descuentos que mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que ello signifique variar las
especificaciones y caracteristicas originalmente contenidas en su repuesta técnica.

b) Esta modalidad para la adquisicion de bienes o servicios de mayor complejidad técnica que no
cumplan con alguno de los requisitos exigidos en los lineamiento emitidos por la SFP, sélo
resultara procedente cuando se cuente con la previa autorizacion expresa de la SFP, a través de
la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas, haciendo constar que existe
competitividad suficiente, de conformidad con la investigacién de mercado.

c) Tratandose de Licitaciones Publicas en las que participen de manera individual MIPYMES
nacionales, no se aplicara esta modalidad.

d) La fechay hora en que se dara inicio a las pujas de los licitantes, se dara a conocer después de
la correspondiente evaluacion técnica.

IV Garantias.

16. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos o pedidos derivados de los
procedimientos de contratacion, preferentemente se solicitara a los proveedores fianza expedida por una
institucion autorizada.

a) En casos justificados, las UA podran solicitar que el cumplimiento de los contratos o pedidos se
garantice mediante alguna de las siguientes opciones:

l. Cheque de caja;
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b)

Il.  Depdsito de dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito, expedido por
institucion de crédito autorizada;

Ill.  Carta de crédito irrevocable.

En cualquier caso, el monto de la garantia de cumplimiento sera por el 10% del importe total del
contrato o pedido sin incluir el IVA, salvo que la UA solicitante considere conveniente un
porcentaje mayor, en cuyo caso, este no podré ser superior al 20%.

17. El titular de la CGAF podra exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del
contrato o pedido respectivo, cuando el monto de éste sea inferior a la cantidad maxima establecida en el PEF
del ejercicio correspondiente, para adjudicaciones directas. En estos casos el monto maximo de la pena
convencional que se aplique al proveedor por atraso en la entrega de los bienes, arrendamiento o prestacion
de los servicios, sera del 20% del monto de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

V Otorgamiento de Anticipos.

18. El otorgamiento de anticipos estara sujeto a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Cuando la UA solicitante lo estime conveniente por las caracteristicas de la contratacion y asi lo
manifieste en su solicitud o requerimiento, el anticipo sera del 10%, salvo que existan
circunstancias que justifique por escrito el titular de la UA a la CGAF o al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte
de PROVICTIMA, para otorgar hasta un porcentaje no mayor al 50%.

Cuando derivado de la junta o juntas de aclaraciones resulte conveniente el otorgamiento del
anticipo, el titular de la UA requirente podréa autorizarlo.

Cuando la fabricacion de los bienes o la preparacién para el inicio de los servicios, requiera un
periodo superior a 60 dias, debera otorgarse en igualdad de circunstancias, por lo menos el 40%
de anticipo cuando se trate de MIPYMES.

El area solicitante, sera la responsable de la administracion del contrato o pedido asi como quien
autorice el pago de anticipos, y la encargada de tramitar dicho pago, debiendo vigilar el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedores, en los casos en que los bienes o
servicios correspondan a una sola UA.

VI.- Aspectos de Sustentabilidad Ambiental en las Contrataciones

19. Los titulares de las UA seran responsables de que sus areas consideren en la definicion de sus
requerimientos, los siguientes aspectos de sustentabilidad ambiental:

a)

b)

c)

Que los bienes, equipos y servicios requeridos, cuenten con mecanismos de ahorro de agua o
energia, sin que ello reduzca su eficiencia;

Que los bienes, equipos y servicios requeridos, contemplen el uso de tecnologias que permitan
la eficiencia energética y la reduccion de emision de gases de efecto invernadero, y

Que si la naturaleza del bien o las caracteristicas del servicio asi lo requieren, en los
procedimientos de contratacion se establezca el requisito de que los participantes adjunten la
documentacion que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental
establecidos en las NOM, NMX y NI, que les resulten aplicables, a efecto de que el bien o
servicio garantice el uso eficiente del agua y la energia, asi como la prevencion de la
contaminacion de la atmésfera y el suelo.

20. Para la compra de madera, muebles y suministros de oficina en los que se haya empleado madera
para su fabricacién, asi como en los trabajos de acabado de inmuebles en los que se instale ésta, las UA
estableceran el requisito de que los licitantes acrediten que el material de los bienes y servicios ofertados,
proviene de aprovechamientos forestales autorizados y que su procedencia es legal, de acuerdo con las
disposiciones aplicables en materia ambiental, para lo cual los licitantes deberan entregar los siguientes

documentos:

a)

b)

Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador registrado en la
SEMARNAT o, en su caso,

Carta original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad en que el proveedor
original de la madera cuenta con el certificacion de manejo sustentable de los bosques y en el
cual indique, ademas el nimero de registro ante la SEMARNAT de su certificador, el nimero de
metros cubicos que le fueron entregados por su proveedor, la descripcion y la fecha de venta,
asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable.
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21. A efecto de asegurar que la procedencia de la madera y muebles elaborados con este material es legal
y proviene de bosques con aprovechamientos forestales, asi como de la madera empleada en la instalacién
de madera en acabados de inmuebles y en los suministros de oficina, se solicitara a los licitantes y
proveedores, en su caso, que lo acrediten con la documentacion siguiente:

a) Remision forestal, cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y subproductos,
incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su aprovechamiento o en
plantaciones;

b) Reembarque forestal, cuando se trate de materias primas forestales, sus productos
y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de trasformacion;

c) Pedimento aduanal, cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, que se hayan importado directamente;

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

Tratdndose de madera proveniente de una plantacién unicamente se debera solicitar que presenten la
autorizacion o la constancia de registro otorgada por la SEMARNAT y que acrediten la legal procedencia de
la madera empleada con la documentacion referida en los incisos de este punto.

22. En los procedimientos de contratacién para adquirir papel para uso de oficina en impresoras
y fotocopiadoras, se solicitara a los licitantes que cumplan los requisitos que a continuacion se indican:

a) Presentar certificado de manejo sustentable, otorgado por terceros, registrad os ante la
SEMARNAT, que asegure el manejo sustentable de los bosques de donde provenga la materia
prima para la fabricacion de los bienes ofertados;

b) Acreditar el cumplimiento de los bienes de conformidad con la norma oficial mexicana
NOM-050-SCFI-2004 “Informacion comercial-etiquetado general de productos” y a la norma
mexicana NMX-AA-144-SCFI1-2008 “Caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de
fibra de material reciclable y cloro para la fabricacién de papel para impresoras y fotocopiadoras
que sea adquirido por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”,
informacién comercial etiquetado general de productos, a efecto de verificar la veracidad de las
caracteristicas del tipo de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta,
empaque, envase o embalaje, y

¢) Un escrito bajo protesta de decir verdad en donde se indique que el papel contiene un minimo
del 50% de fibras de material reciclado, de material reciclable, de fibras naturales no derivadas
de la madera, de materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se manejan de
manera sustentable o de sus combinaciones y proceso de blanqueado libre de cloro.

VIl Incrementos o Decrementos en Precios

23. Se podran pactar en el contrato o pedido, decrementos o incrementos de precios siempre que el ajuste
se haya establecido en la convocatoria del procedimiento. En estos casos el area solicitante debera incluir en
su solicitud, la justificacion del ajuste de precios y establecer la férmula o mecanismo.

24. En el caso de Adjudicaciones Directas, el mecanismo de ajuste se considerara en la cotizacion previa
determinacion de la UA en su solicitud.

25. Tratandose de servicios intensivos en mano de obra, las UA deberan justificar la inconveniencia de
efectuar el ajuste de precios.

VIl Seguimiento y Control Contractual

26. En los casos en que los contratos o pedidos, correspondan a requerimientos de mas de una UA, estas
conjuntamente con la DRMSG, seran los responsables de la administracion del contrato o pedido, quien
autorice el pago de anticipos, serd la encargada de tramitar dicho pago, debiendo vigilar el cumplimiento de
las obligaciones por parte de los proveedores

27. El licitante que resulte adjudicado, debera entregar los bienes en el Aimacén General u Oficinas de las
UA de “PROVICTIMA”, en dias habiles, conforme al calendario de entregas establecido en la convocatoria
respectiva, de tal forma que cualquier dafio derivado del empaque y transportacion, sera responsabilidad
exclusiva del proveedor.

A fin de que el Almacén esté en posibilidad de proceder a la Recepcion de los Bienes, el proveedor debera
acompafarlos de copia del pedido y factura original.
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Establecer en las convocatorias de Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, las
condiciones necesaria a efecto de que el proveedor se obligue a aceptar las devoluciones de bienes que
realice “PROVICTIMA”, en el supuesto de que se detecten vicios ocultos y/o defectos de fabricacion por un
periodo de 3 meses, los que se computaran a partir de la fecha de su entrega, asi como a sustituirlos en un
plazo no mayor a dos dias naturales.

28. Concluidos que hayan sido los instrumentos contractuales, las UA requirentes deberan notificar por
escrito a la DRMSG, dentro de los diez dias naturales siguientes a la conclusion de las vigencias
contractuales, la debida y satisfactoria conclusién de los mismos, manifestando expresamente que no existen
derechos ni obligaciones entre las partes y por lo tanto éstos se encuentran debidamente devengados, asi mismo,
y para el caso de que se hayan otorgado anticipos debera manifestarse que éstos han sido satisfactoriamente
amortizados, sera hasta éste momento que podra solicitarse la devolucién de las garantias otorgadas.

29. Las unidades requirentes seran las responsables de notificar por escrito a la DRMSG el incumplimiento
de la contratante a las obligaciones contractuales, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
manifestacion del incumplimiento, remitiendo informe al detalle en el que se fundamente y motive las causas
del incumplimiento y al cual se le debera acompanar copia de la documentaciéon comprobatoria que acredite el
referido incumplimiento.

Actualizado el supuesto anterior, la DRMSG una vez que reciba de las unidades requirentes la
documentacion relativa al incumplimiento del contrato por parte del proveedor, procedera a sustanciar el
procedimiento correspondiente, y una vez que haya determinado la procedencia de la rescision y la hubiese
notificado, solicitara de inmediato la intervencién de la SJAP y/o del Organo Interno de Control en
“PROVICTIMA” y en su caso de la Secretaria de la Funcion Publica, para que éstas dentro del ambito de su
competencia inicien los procedimientos de ejecucién correspondientes.

Una vez iniciado el procedimiento de ejecucion contractual, la UA requirente que notifique el
incumplimiento contractual, debera proporcionar toda la documentacién e informaciéon que le sea solicitada
para la debida substanciacion de los procedimientos que se instauren en contra de la contratante.

La DRMSG no sera responsable de la falta de iniciacion oportuna de cualquier procedimiento de ejecucién
contractual que no le sea notificado en los términos y plazos establecidos en el presente, ni de la debida
substanciacion de los procedimientos que se inicien, cuando ésta no cuente con los elementos que le debe
proporcionar la unidad requirente.

CAPITULO TERCERO.- BASES Y LINEAMIENTOS.

I Unidades Administrativas de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, que
Aplicaran las Diversas Disposiciones Previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Puablico.

30. A efectos de dar cumplimiento al término previsto en el primer parrafo del articulo 21 de la LAASSP,
debera estarse a lo siguiente:

a) Las UA enviaran su Documento de Necesidades a la CGAF, una vez que ésta remita el
anteproyecto de presupuesto a la SHCP. La DF indicara a las UA la fecha en que deberan
remitir este documento.

b) El proyecto de PAAAS se integrara con base en los Documentos de Necesidades, a mas tardar
el 15 de noviembre de cada afio.

c) Eltitular de la CGAF, en coordinacion con las UA, ajustara, en su caso, los montos estimados en
el proyecto de PAAAS al techo presupuestario autorizado para el ejercicio correspondiente,
dentro de los 15 dias naturales siguientes a la aprobacion del PEF. En todo caso, deberan
observarse las disposiciones en materia de gasto publico y las de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestaria que resulten aplicables.

d) La CGAF debera enviar el proyecto de PAAAS al CAAS para su revision. Este analizara el
proyecto de PAAAS vy, en su caso, emitira las recomendaciones y observaciones que considere
pertinentes dentro de los 10 dias naturales siguientes a aquel en el que hubiese recibido el
PAAAS. La DF realizara, en un plazo no mayor a 5 dias naturales, las modificaciones contenidas
en las observaciones y recomendaciones emitidas por el CAAS.

e) Una vez que el CAAS dictamine favorablemente el proyecto de PAAAS, este Organo Colegiado
lo enviara al titular de la CGAF para su aprobacion.

f) La CGAF pondra a disposicion del publico en general, a través de CompraNet y de su pagina en
internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, el PAAAS correspondiente al ejercicio fiscal
de que se trate, con excepcidn de aquella informacion que, de conformidad con las disposiciones
aplicables, sea de naturaleza reservada o confidencial, en los términos establecidos en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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31. Las requisiciones de bienes y solicitudes de servicios se elaboraran de conformidad con el formato
establecido por la SFP, esta atribucion correspondera a los Titulares de las Direcciones Generales o

Equivalentes.

Il Sobre las Areas de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Social para la Atencion de
Victimas del Delito que Aplicaran las Diversas Disposiciones Previstas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones

Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

32. Corresponde al titular de “PROVICTIMA”:

Emitir la autorizacién a la que se refiere el ultimo parrafo del articulo 16 de la LAASSP, asi como
la prevista en el articulo 12 del RLAASSP.

La delegacién de esta facultad no podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de
Director General.

Emitir la autorizacion a la que se refiere el cuarto parrafo del articulo 19 de la LAASSP. Se
adjuntara a la solicitud de autorizacion el dictamen firmado por el titular de la UA respectiva
sefialando que no se cuenta con el personal capacitado o disponible para la realizacion de las
actividades a contratar.

La delegacion de esta facultad no podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de
Director General.

Emitir el dictamen previo a la iniciaciéon del procedimiento de contratacion sobre la procedencia
de la excepcion a la licitacion publica por encontrarse en los supuestos del articulo 41 de la
LAASSP sefialados en la fraccion Il del articulo 22 del mismo ordenamiento.

La delegacion de esta facultad no podra recaer en servidor publico con nivel inferior al de
Director General. Este dictamen también podra emitirse por el CAAS.

IV. Emitir la autorizacion a la que se refiere el articulo 41, fraccion XVII de la LAASSP.

33. Corresponde a la CGAF, a través de su:

a.

Titular:

. Celebrar los contratos y pedidos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico de conformidad con lo dispuesto en la LAASSP y el RLAASSP.

1. Contratar los servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente
asegurados los bienes con que cuente “PROVICTIMA”, de conformidad con el articulo 5
de la LAASSP.

1. Otorgar la autorizacion a la que se refiere el tltimo parrafo del articulo 13 de la LAAASP.

V. Integrar y aprobar el PAAAS de conformidad con los articulos 20, 22, fraccién | de la
LAASSP y 16 del RLAASSP.
V. Formular la solicitud de autorizacién en los casos a los que se refiere el segundo parrafo

del articulo 25 de la LAASSP.

VL. Cancelar, en su caso, una licitacion, de conformidad con lo dispuesto en el penultimo
parrafo del articulo 38 de la LAASSP.

VII. En caso de ser area administradora, elaborar y enviar el informe al que se refiere el
cuarto parrafo del articulo 40 de la LAASSP.

VIII. Reconocer los incrementos y requerir las reducciones a las que se refiere el articulo 44
de la LAASSP, para lo cual se debera establecer en las convocatorias los mecanismos
de ajuste correspondientes.

IX. Otorgar por escrito, en su caso, el consentimiento al que se refiere el ultimo parrafo del
articulo 46 de la LAASSP.

X. Presentar, con apoyo del titular de la SJAP, la solicitud a la que se refiere el articulo 77
de la LAASSP y dar el seguimiento correspondiente.

XI. Convenir la recepcién de bienes que sustituyan a los siniestrados y que se destinen al
mismo objeto que éstos de conformidad con lo dispuesto por el segundo parrafo del
articulo 6 del RLAASSP.
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XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVL.

XVII.

XVIII.

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

Fungir como representante “PROVICTIMA” en el supuesto contenido en el articulo 13
del RLAASSP.

Coadyuvara con la SFP en la celebracion de los contratos a los que se refiere el articulo 14
del RLAASSP.

Modificar contratos mediante cancelacién de partidas o parte de las cantidades
originalmente estipuladas cuando los proveedores demuestren la existencia de causas
justificadas que les impidan cumplir con la entrega total de los bienes conforme a las
cantidades pactadas en los contratos, de conformidad con el antepenultimo parrafo del
articulo 52 de la LAASSP.

Celebrar los contratos a los que se refiere el articulo 65 del RLAASSP.

Resolver sobre la rescision de los contratos o pedidos y su terminacion anticipada, asi
como la ejecucién de penas convencionales, deducciones y descuentos.

Las demas funciones que determinen la LAASSP y el RLAASSP, y que sean
encomendadas al OM o equivalente, de conformidad con el penultimo parrafo del
articulo 19 del RLAASSP.

Sera el responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de
los contratos, de conformidad con los lineamientos que al efecto emita la Secretaria
de la Funcién Pdudblica, considerando en todo momento los antecedentes de
cumplimiento de contratos de los licitantes.

Elaborar y analizar conjuntamente con el area requirente la investigacion de mercado a
la que se refieren la LAASSP y el RLAASSP.

Apoyar a la DRMSG en la elaboracién de la justificacion contenida en la fraccién Xl del
inciso siguiente.

Apoyar a la DRMSG en la funcién a la que se refiere la fraccion XIX del inciso siguiente.

Realizar, con apoyo de la DRMSG y UA requirente, el estudio al que se refiere el articulo
12 de la LAASSP, asi como el articulo 10 del RLAASSP.

Realizar, con apoyo de la DRMSG y UA requirente, el estudio al que se refiere el articulo
12 bis de la LAASSP.

Tendra las facultades establecidas en el segundo parrafo del articulo 42 de la LAASSP,
en su caso a peticion fundada y motivada del Area Requirente o UA.

Cubrir los gastos no recuperables a los que se refiere el ultimo parrafo del articulo 39 de
la LAASSP. Asimismo, se encargara de cubrir los gastos a los que se refiere el
antepenultimo parrafo del articulo 46 de la LAASSP. Ultimo parrafo del articulo 102
del RLAASSP. Lo dispuesto en esta fraccion unicamente procedera a solicitud del proveedor.

Pagar, en los casos de incumplimiento en los pagos a que se refiere el primer parrafo del
articulo 51 de la LAASSP, los gastos financieros conforme a la tasa que sera igual a la
establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion en los casos de prorroga para el
pago de créditos fiscales, previa autorizacion del titular de la CGAF. Lo dispuesto en
esta fraccion Unicamente procedera a solicitud del proveedor.

Formular el finiquito al que se refieren los articulos 54, fraccion lll, de la LAASSP y 99
del RLAASSP.

Indicar por escrito al proveedor, dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion
de las facturas, las deficiencias que debera corregir en caso de que éstas presenten
errores o deficiencias, de conformidad con el articulo 90 del RLAASSP.

Comunicar a la Tesoreria de la Federacién la cancelacién de garantias en el plazo
establecido en el ultimo parrafo del articulo 81 del RLAASSP

Cancelar la fianza respectiva en términos de la fraccion lll, del parrafo segundo, del
articulo 103 del RLAASSP.

Realizar las distintas erogaciones a las que se refieren la LAASSP y el RLAASSP, previa
autorizacion del titular de la CGAF.
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C.

DRMSG:

VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Elaborar, con apoyo de la UA requirente, el proyecto de convocatoria a la licitacién
publica, asi como la invitacidon a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion
cuando estas procedan.

Analizar, con apoyo de la UA requirente, los comentarios recibidos al proyecto de
convocatoria y elaborar el documento que los contenga, sefialando la persona que los
realiza, asi como su procedencia o improcedencia y las razones de ello.

Difundir en CompraNet y en la pagina de internet de “PROVICTIMA” la informacion que
determine la LAASSP y el RLAASSP.

Llevar el registro, difusiéon y control de las personas con las que “PROVICTIMA” se
encuentre impedido para contratar, lo cual sera difundido a través de CompraNet.

Integrar los originales de los contratos que en su caso se celebren en el expediente
respectivo, asi como llevar el control y administracion de la informacién, documentacion
de los contratos y pedidos que en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
celebre “PROVICTIMA”, asi como enviar una copia del contrato a la UA que corresponda
la administracion del mismo y otra a la DF para efectos de la liberacion de los pagos
correspondientes.

Verificar la calidad de los bienes que se hubieren adquirido o arrendado y, de ser
necesario, de aquéllos que se utilizaran para la prestaciéon de un servicio.

Disefiar y ejecutar en su caso los programas en materia de MIPYMES a los que se
refiere el articulo 8 de la LAASSP.

Concentrar y proporcionar a las UA que lo soliciten, la informacién correspondiente a las
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados por las mismas, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 19 de la LAASSP y 15, parrafo primero,
del RLAASSP.

Elaborar el informe trimestral de conclusion y resultados generales de las contrataciones
al que se refiere el articulo 22, fraccion IV de la LAASSP y 23 del RLAASSP, el cual
debera remitirse al presidente del CAAS para su respectiva suscripcion y presentacion.

Formular la solicitud para la designacién de testigos sociales a la que se refieren los
articulos 26 Ter de la LAASSP, asi como el 63 y 64 del RLAASSP.

Justificar la utilizacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos a la que
se refiere el penultimo parrafo del articulo 28 de la LAASSP, de conformidad con el
articulo 38 del RLAASSP.

Elaborar y enviar al DOF un resumen de la convocatoria para su publicacion de manera
simultanea a la publicacion de la convocatoria a la licitacion publica a través de
CompraNet, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 30 de la LAASSP y 42
del RLAASSP.

Solicitar las cotizaciones correspondientes previamente a la adjudicacion directa de un
contrato, de conformidad con lo dispuesto por el ultimo parrafo del articulo 42 de la
LAASSP y 75 del RLAASSP.

Entregar las invitaciones a cuando menos tres personas, sujetdndose a lo previsto en el
articulo 43 de la LAASSP.

Conservar la informacién a la que se refiere el articulo 56 de la LAASSP.

Llevar a cabo el acto al que se refiere el segundo parrafo del articulo 58 de la LAASSP,
debiendo firmar un servidor publico con nivel jerarquico no inferior a Director de Area.

Remitir a la SFP la documentacion a la que se refiere el penultimo parrafo del articulo 60
de la LAASSP.

Remitir el informe sobre el avance de cumplimiento del convenio conciliatorio al que se
refieren los articulos 79 de la LAASSP y 135 del RLAASSP.

Llevar el registro, control y comprobacién de las contrataciones adjudicadas en forma
directa que no requieran la formalizacion de contratos, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 82 de la LAASSP y las disposiciones presupuestarias aplicables.
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XX. Llevar a cabo las acciones a las que se refiere el primer parrafo del articulo 6 del
RLAASSP.

XXI. Elaborar el informe al que se refiere el ultimo parrafo del articulo 14 del RLAASSP.

XXIl.  Realizar la solicitud a la que se refiere el primer parrafo del articulo 36 del RLAASSP.

XXIll.  Remitir a la SE la informacién a la que se refiere el ultimo parrafo del articulo 37 de
la RLAASSP.

XXIV. Todas las obligaciones que se le confieran de conformidad con el Manual de Integracion
y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de “PROVICTIMA”.

XXV. Contar con una copia impresa o en medio electrénico de la convocatoria a la licitacion
publica, la cual podra ser consultada por cualquier persona en los términos del penultimo
parrafo del articulo 42 del RLAASSP.

XXVI. Girar invitaciéon al OIC y, en su caso, al testigo social que participe en la licitacion, en
atencion a lo dispuesto por el penultimo parrafo del articulo 54 del RLAASSP.

XXVII. Publicar en el DOF el fallo al que se refiere el segundo parrafo del articulo 58 del
RLAASSP.

XXVIII. Dar respuesta al requerimiento de la SFP al que se refiere el antepenultimo parrafo
del articulo 64 del RLAASSP.

XXIX. Informar a la SFP los supuestos a los que se refiere el parrafo segundo del articulo 67
del RLAASSP.

XXX. Devolver o, en su caso, destruir las proposiciones desechadas en los términos del
segundo parrafo del articulo 104 del RLAASSP.

Las proposiciones desechadas a que se refiere el articulo 56 ultimo parrafo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, seran entregadas
después de los 60 dias naturales a los licitantes, primeramente se les llamara para que
pasen a recoger sus proposiciones, si pasados 90 dias naturales los licitantes no acuden
por estas se procedera a su destruccion y a la realizacion del oficio de formalizacion
para que la destruccidon de esta documentacion sea enviada a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

XXXI.  Tramitar la inscripcion en el registro unico de proveedores a los proveedores que asi lo
soliciten, de conformidad con el articulo 105 del RLAASSP, para que se integre y
mantenga actualizado el registro Unico de proveedores y el registro Unico de
contratistas, previstos en los articulos 56 inciso b) de la Ley de Adquisiciones.

XXXIl. Registrar la falta de formalizacién de los contratos y las rescisiones de los mismos
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 114, fraccién |, del RLAASSP.

XXXIIl. Resolver sobre la rescision de los contratos o pedidos y su terminaciéon anticipada, asi
como la ejecucién de penas convencionales, deducciones y descuentos.

34. La atribucion para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por el
articulo 47 de la Ley de Adquisiciones, corresponde a cada uno de los Titulares de las Direcciones Generales
junto con sus areas técnicas determinar la conveniencia de efectuar dichos contratos.

35. Tratandose de contrataciones plurianuales, las UA deberan presentar a la CGAF el oficio de solicitud
de contratacion, a efecto de que ésta realice el requerimiento de autorizacion que emite la SHCP, en los
términos del articulo 50 de la LFPRH y 147 de su Reglamento.

36. Corresponde a los titulares de las UA requirentes emitir el dictaminen de la procedencia de la
contratacion y de que ésta se ubica en alguno de los supuestos contenidos en las fracciones I, IV, V, VI, VII,
IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la LAASSP.

En todo caso, si el monto de la operacion corresponde a una invitacion a cuando menos tres personas, la
procedencia de la adjudicacion directa s6lo podra ser autorizada por el titular de la CGAF.

37. El titular de la SJAP determinara la conveniencia de incluir la clausula arbitral o firmar el convenio
correspondiente, en los términos del articulo 81 de la LAASSP.

38. La SJAP sera la responsable de elaborar los modelos de contratos o pedidos, que deberan insertarse
en cada uno de las convocatorias de Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, con el
apoyo de la DRMSG y con base en la informacion y documentacion que esta Ultima le proporcione.
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Ill Sobre los Niveles Jerarquicos de los Servidores Publicos que atenderan y se responsabilizaran de
los diversos Actos Relacionados con los Procedimientos de Contratacién a que hacen referencia la
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

39. La junta de aclaraciones sera presidida por el titular de la DRMSG, o quien éste designe por escrito,
pudiendo ser el Subdirector o los Jefes de Departamento del area de adquisiciones y sera asistido por un
representante de la UA requirente, quien sera quien dé respuesta a los cuestionamientos técnicos y la
DRMSG, con el apoyo de la SJAP, atenderan los cuestionamientos juridico administrativos.

El acta de la junta a la que se refiere este articulo sera firmada por quien presida, conjuntamente con los
servidores publicos que lo asistan y cuando menos uno de los licitantes participantes que asistan al acto.

40. Cuando de la ultima Junta de Aclaraciones se desprenda la necesidad de realizar modificaciones a la
Convocatoria y entre la junta y el acto de presentacién y apertura de proposiciones medien 6 dias 0 menos,
con independencia de lo dispuesto en el penuitimo parrafo del articulo 33 bis de la LAASSP, el servidor
publico que presida la Junta debera diferir la celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones
por el tiempo suficiente para encuadrar en el plazo al que se refiere el primer parrafo del articulo 33 de
la LAASSP.

41. El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el titular de la DRMSG o quien
éste designe por escrito, pudiendo ser el Subdirector o los Jefes de Departamento del area de adquisiciones.
Sera asistido por un representante de la UA requirente, quien no podra tener nivel jerarquico inferior a
Subdirector de Area. El representante de la UA requirente sera el encargado de las rubricas a las que se
refiere el articulo 35 fraccion Il de la LAASSP.

La UA requirente sera quien realice la verificacion de la documentacion técnica de cada una de las
propuestas presentadas y la DRMSG, con el apoyo de la SJAP, verificaran la documentacion juridica y
administrativa.

El acta a que se refiere este articulo sera firmada por el servidor publico que la presida, ademas de los
servidores publicos y licitantes asistentes al acto.

42. El fallo correspondiente sera emitido y firmado por el titular de la DRMSG, o quien éste designe por
escrito, pudiendo ser el Subdirector o los Jefes de Departamento del area de adquisiciones en cumplimiento
de lo dispuesto por la fraccién VI del articulo 37 de la LAASSP. Asimismo, en el fallo se incluird el nombre y
cargo de los responsables de la evaluacién de las proposiciones. En ningun caso, los responsables de la
evaluacion tendran nivel jerarquico inferior a Director de Area.

La UA requirente, elaborara y firmar como responsable en el formato establecido la evaluacion técnica,
debiendo entregarlas a la DRMSG cuando menos en un término de 24 horas previas a la fecha del fallo. La
DRMSG brindara el apoyo necesario a la UA para la elaboracién de los documentos sefialados.

La DRMSG, con apoyo en su caso de la UA requirente, elaborara y firmara como responsable en el
formato establecido la evaluacion econémica.

El acta a que se refiere este articulo sera firmada por el servidor publico que la presida, ademas de los
servidores publicos y licitantes asistentes al acto.

43. La firma y, en su caso, modificacion de contratos se llevara a cabo por el titular de la CGAF. Para la
formalizacién de los contratos se debera recabar, en primer término, la firma del titular de la CGAF, y
posteriormente, se recabara la firma del proveedor.

El titular de la CGAF a solicitud de la UA requirente, podra realizar las modificaciones contractuales a las
que se refiere el ultimo parrafo del articulo 47 de la LAASSP.

44. En los contratos debera precisarse el nombre y cargo del servidor publico de la UA de “PROVICTIMA”
que fungira como responsable de administrar y verificar el cumplimiento de los mismos. En ningun caso el
servidor publico al que se refiere este precepto tendra nivel jerarquico inferior a Director de Area.

45. El titular de la CGAF a solicitud de la UA requirente podra, dentro de su presupuesto aprobado y
disponible, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, acordar el incremento del monto del
contrato o de la cantidad de bienes, arrendamientos o servicios solicitados mediante modificaciones a los
contratos vigentes de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 de la LAASSP.

46. La constancia de cumplimiento de obligaciones contractuales a la que se refiere la fraccion VIII del
articulo 81 del RLAASSP sera expedida, por el titular de la CGAF.

47. Los representantes del OIC a los que se refieren el articulo 43, fraccion Il, de la LAASSP no podran
tener nivel jerarquico inferior a Director de Area.

48. El titular de la CGAF llevara a cabo los distintos actos contenidos en el articulo 54, salvo lo dispuesto
en la fraccion Il del parrafo primero, 54 Bis y 55 Bis de la LAASSP, en cuyo caso, debera existir solicitud
expresa de la UA administradora del servicio.
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IV Sobre la Forma en que se debera cumplir con los términos o plazos a que hacen Referencia la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

49. Cuando se decida reducir el plazo sefialado en el articulo 32 de la LAASSP, el titular de la UA
requirente debera remitir al titular de la CGAF el escrito de justificacion junto con la requisicién respectiva, a
efectos de que esta ultima integre la carpeta respectiva del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte de PROVICTIMA y éste ultimo determine la
procedencia de la reduccion.

50. En las convocatorias debera establecerse que el contrato respectivo se firmara en un plazo no mayor a
quince dias naturales contados a partir de la fecha de notificacion del fallo.

51. Cuando en términos de lo dispuesto en la convocatoria deban realizarse las visitas a instalaciones a
las que se refiere el articulo 39, fraccién Ill, inciso b) del RLAASSP, las preguntas que resulten de dichas
visitas se plantearan por escrito en los mismos términos que para las solicitudes de aclaracién establece el
articulo 33 Bis de la LAASSP. A efecto de que los licitantes se encuentren en posibilidad de cumplir con
el plazo de 24 horas, en ningun caso mediara un plazo menor a 48 horas entre la terminacion de la visita y la
celebracion de la Junta de Aclaraciones.

Las visitas a las que se refiere el presente articulo deberan celebrarse por el titular de la DRMSG.

52. El Area responsable de la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales, serd el Area requirente (Titulares de las Direcciones Generales) y en el caso de
contrataciones consolidadas de servicios basicos la CGAF representada por el titular de la DRMSG.

I.  Penas Convencionales.

a) En los contratos o pedidos de adquisicion de bienes, deberan establecerse penas
convencionales de 5 al millar (0.005) por cada dia natural de atraso en la entrega de los
mismos.

b) En los contratos de arrendamiento de bienes o contrataciéon de servicios, se aplicara una
pena convencional del 2 al millar (0.002) por cada dia de atraso en la prestacién del
servicio.

c) En cualquier caso, dicha pena no podréa exceder del monto de la garantia de cumplimiento
del contrato o pedido, o del 20% del monto de los bienes o servicios no prestados
oportunamente, cuando se hubiere exceptuado de la presentacién de la garantia.

d) En la adquisicion de bienes, con entrega en el almacén central, la DRMSG sera la
responsable de determinar el monto de la pena por atraso en el tiempo de entrega de los
mismos, notificando al proveedor la cuantificacién de dicha pena para que éste realice el
pago respectivo.

e) Las UA que soliciten que los bienes sean entregados o instalados directamente en sus
oficinas, seran las responsables de calcular y aplicar las penas convencionales, asi como
de notificar al proveedor, para que éste realice el pago de la pena.

f)  En los contratos de arrendamiento de bienes o de prestacién de ser