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INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

ACUERDO 34.1330.2012 de la Junta Directiva, relativo a la aprobacion de las politicas, bases y lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del ISSSTE.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.- Secretaria de la Junta Directiva.- SG/SJD/117/2012.

ACUERDO 34.1330.2012
Lic. Sergio Hidalgo Monroy Portillo
Director General del Instituto.
Presente.

En sesion extraordinaria, celebrada por la Junta Directiva el dia de hoy, al tratarse lo relativo a la
aprobacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del ISSSTE, se tomd el siguiente:

ACUERDO 34.1330.2012.- “La Junta Directiva, con fundamento en los articulos 58, fraccion VII, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 22, fraccion Ill, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y 30. de su Reglamento; 214, fraccion XX de la Ley del ISSSTE; y 13, fraccion
XXI, del Estatuto Organico, aprueba las siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL ISSSTE

1. INTRODUCCION

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado requiere implementar un
instrumento normativo afin al marco juridico vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
en el cual se consideren, dentro de los procesos de contratacion, los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

En concordancia con lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1o., fraccion IV, y 22,
fraccion Ill, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de conformidad con el
“Acuerdo por el que se Emiten Diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas”, se emiten las presentes “Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE”, con la finalidad
de constituir una base normativa complementaria que sirva a los servidores publicos en la implementacién de
los procedimientos de contratacion y de las actividades a las que estan facultados.

2. GLOSARIO DE TERMINOS
Para los efectos del presente instrumento se entendera por:

I Administrador del Contrato.- El servidor publico designado por el titular del area solicitante,
técnica, requirente o usuaria, que sera el responsable de efectuar el seguimiento y la verificacion
del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato o pedido a través del ejercicio de
actividades de supervision y control, cuyo oficio de designacion se debera acompafiar a la
requisiciéon de compras de bienes o servicios y que, en algunos casos, estara adscrito al area
contratante;

1. Administrador Unico del PAAAS del Instituto.- El titular de la Jefatura de Departamento de
Registro y Programacion de Adquisiciones de la Jefatura de Servicios de Adquisiciones, adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion;

. Area Almacenaria.- La encargada de recibir los bienes de consumo e inversion para su guarda,
custodia y distribucion;

IV.  Area Requirente.- Las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes encargadas de elaborar
la requisicién de compra de bienes o contratacion de servicios;

V. Area Solicitante.- Los centros de trabajo de las Unidades Administrativas Centrales y
Desconcentradas del Instituto que solicitaran y utilizaran los bienes o servicios que se contraten;

VI. CAAS.- Los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ISSSTE, FOVISSSTE,
PENSIONISSSTE y SuperlSSSTE;
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VII. Catédlogos Institucionales.- Los catalogos de bienes varios, de bienes informaticos, de
medicamentos y demas que sean necesarios para el tipo de bienes o servicios que se pretendan
adquirir;

VIIl. Cuadros Basicos.- Los documentos emitidos por el Consejo de Salubridad General, para contar
con un sistema Unico de clasificacion y codificacion de Insumos para la Salud;

IX.  Instituto.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

X. Insumos para la Salud.- Los medicamentos, substancias psicotrdpicas, estupefacientes y las
materias primas y aditivos necesarios para su elaboracién, asi como los equipos médicos, prétesis,
ortesis, ayudas funcionales, agentes de diagndstico, insumos de uso odontolégico, material
quirdrgico, material de curacién y productos higiénicos;

Xl.  Ley.- La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Xll.  PAAAS.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que elaboran las
Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas;

XIll.  PAAAS Autorizado.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado autorizado por el Director de
Administracién y publicado en CompraNet;

XIV. Pedido.- El documento que se utilizara para la adquisicién de bienes, en el que se hara constar el
acuerdo de voluntades celebrado entre las dependencias, entidades y personas privadas o publicas
para crear derechos y obligaciones;

XV. Reglamento.- El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

XVI. Rescisién.- El procedimiento administrativo cuyo objeto es dar por terminados los efectos juridicos
de un contrato o pedido, en caso de incumplimiento del proveedor;

XVII. RCB.- El formato Institucional de requisicion de compra de bienes o servicios que deberan utilizar
las areas requirentes para efectuar sus peticiones de compra de bienes y/o contrataciéon
de servicios;

XVIIl. SAAS.- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en las Delegaciones Estatales y
Regionales, Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” y Hospitales Regionales;

XIX. Supervisor Operativo del Contrato.- El servidor publico o servidores publicos que verifiqguen
los servicios en los centros de trabajo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

XX. Unidades Administrativas Centrales.- Las previstas en el Estatuto Organico del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y

XXI. Unidades Administrativas Desconcentradas.- Las previstas en el Estatuto Organico del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Las definiciones anteriores, se aplicaran ademas de las previstas en la Ley, en su Reglamento y en los
Manuales Administrativos de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes politicas, bases y lineamientos serdn de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas Centrales y Desconcentradas del Instituto en materia de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que requieran para el desarrollo de sus programas institucionales.

4. POLITICAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y DE EJECUCION DE LOS
CONTRATOS

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas, a través de las coordinaciones
administrativas o sus equivalentes, elaboraran su PAAAS vy lo remitiran a la Direccion de Administracion
debidamente firmado y requisitado, conforme a los criterios que para tales efectos emita dicha Direccion.

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas a través de las coordinaciones administrativas
0 sus equivalentes deberan requisitar y enviar a las areas contratantes los formatos RCB, adjuntando la
documentacion soporte, para la adquisicion de los bienes o servicios.

Cuando los bienes o servicios no estén incluidos en el PAAAS autorizado, las Unidades Administrativas
Centrales y Desconcentradas deberan incluirlo a su PAAAS.
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Las areas solicitantes, técnicas, requirentes y/o usuarias, encargadas de administrar los contratos,
deberan dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los mismos.

Tratdndose de la contratacion de servicios integrales en los que participe mas de una Unidad
Administrativa Central o Desconcentrada, las areas solicitantes y/o técnicas en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan proporcionar al area contratante los aspectos técnicos, criterios y disposiciones
normativas aplicables para su contratacion.

5. BASES Y LINEAMIENTOS
5.1 Emisidn y actualizacion del PAAAS

Las Areas Requirentes de Insumos para la Salud deberan realizar la planeacion y presupuestacion de las
adquisiciones, con base en sus necesidades, dando cumplimiento al “Acuerdo por el que se establece que las
Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud s6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el
Cuadro Basico para el primer nivel de atencion médica y, para segundo y tercer nivel, el catadlogo de insumo” y
al “Catalogo Institucional de Insumos para la Salud”.

En caso de que los Insumos para la Salud no estén incluidos en el catalogo referido, el Area Requirente
deberé solicitar su inclusion a la Subdireccion de Infraestructura.

Las Unidades Administrativas Centrales requirentes de bienes diferentes a los Insumos para la Salud,
deberan realizar la planeacion y presupuestacion de las adquisiciones con base en sus necesidades, mismas
que deberan ajustarse a la descripcion y precio de referencia de los Catalogos Institucionales o, en su caso,
solicitar su inclusion a los mismos a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios.

Para la presupuestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a equipo médico y
electromecanico, las unidades médicas de cualquiera de los tres niveles de atencién, deberan informar a la
Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento de la Direccion de Administracion, las fechas de adquisicion,
puesta en operacion, periodo de garantia, datos generales del equipo y del proveedor, con un afio de
anticipacion a la fecha de vencimiento de la garantia.

Las unidades médicas de cualquiera de los tres niveles de atencién, cuando realicen actualizaciones
tecnoldgicas a equipos médicos o electromecanicos, deberan informar a la Subdireccién de Conservacion y
Mantenimiento de la Direccion de Administracién, las fechas de actualizacion, puesta en operacion, periodo
de garantia, datos generales del equipo y del proveedor, a efecto de que una vez concluidas las garantias
respectivas, dicha Subdireccion considere en su presupuestacion el mantenimiento de dichos equipos, para lo
cual, las unidades médicas seran responsables de mantener informada a la Subdireccion de las necesidades
de mantenimiento de sus equipos.

Las areas requirentes, usuarias o solicitantes, para definir los precios de referencia de bienes y servicios,
deberan llevar a cabo la investigaciéon de mercado conforme a lo dispuesto en los articulos 28 y 29 del
Reglamento, debiendo prever la suficiencia presupuestal con base en el precio unitario mas alto con IVA
incluido, que resulte de dicha investigacion.

Las areas requirentes, usuarias o solicitantes, en el caso de que no encuentren disponible en CompraNet
el bien o servicio requerido, deberan consultar la informacién histérica del area contratante u otras areas
contratantes del Instituto, tomando en cuenta los uUltimos precios de compra, aplicando el indice inflacionario
sefialado por el Banco de México correspondiente al periodo comprendido entre la Gltima compra, la cual no
debera ser superior a un afio respecto a la fecha de la investigacion de mercado.

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas seran responsables de elaborar su PAAAS y
remitirlo al Administrador Unico del PAAAS del Instituto, a través del sistema de CompraNet, a mas tardar en
la primera semana del mes de enero del afio que corresponda para su consolidacion, enviando el oficio
correspondiente para su formalizacion a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios a efecto de que
ésta lo presente al CAAS para su revisién, observaciones y recomendaciones; una vez consideradas éstas, en
su caso, se presentara al Director de Administracion para su autorizacion.

Dicho programa se pondra a disposicién de cualquier interesado, difundiéndolo en la pagina web del
Instituto y se publicara en CompraNet a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal que corresponda, con la
indicacion de que el documento es de caracter informativo, que no implica compromiso alguno de contratacién
y que podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado sin responsabilidad alguna para el Instituto.

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas seran responsables de la actualizacion de su
PAAAS, remitiéndolo a través de CompraNet y enviando el oficio correspondiente a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, dentro de los ultimos cinco dias hébiles de cada mes, para su actualizacién y
publicacion en CompraNet.
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5.2 Emisién de la RCB

La RCB deberd contener las firmas autdgrafas del titular de la Unidad Administrativa Central o
Desconcentrada; del Coordinador Administrativo o su equivalente; y del servidor publico adscrito al Area
Requirente o Solicitante, quien debera ser, por lo menos, Jefe de Departamento.

La RCB sera requisitada conforme a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, siendo responsabilidad del Area
Requirente o Solicitante la descripcion detallada de las normas nacionales o internacionales aplicables y del
lugar de entrega y demas precisiones necesarias para la contratacion.

Las Areas Requirentes, para la adquisicion de bienes, deberdn proporcionar en medio impreso y
magnético al area contratante la RCB; la Investigacion de mercado; la constancia de existencias en el
almacén; el oficio de suficiencia presupuestal y/o el oficio de liberacion de inversion; y la documentacion
especifica, segln la naturaleza de los bienes.

Es importante que la investigacion de mercado contemple el pais de origen, cuando menos tres
cotizaciones; para el caso en el que se pretenda agrupar varios bienes en una misma partida, dicha
investigacion debera contener cuando menos cinco cotizaciones en la que se constate que cuando menos
existen en el mercado cinco probables proveedores que pudieran cumplir integramente con el agrupamiento
de los bienes y que la Constancia de existencias en el almacén se encuentre requisitada conforme al Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

Las Areas Requirentes, para la contratacion de servicios, deberan proporcionar en impreso y medio

magnético al area contratante el RCB, la investigacion de mercado, el oficio de suficiencia presupuestal y la
documentacién especifica segun la naturaleza de los servicios.

La documentacion especifica para la contratacion de servicios o adquisicion de bienes segun su
naturaleza, sera entre otra:

a) El visto bueno de la Subdireccion de Tecnologia de la Informacion, tratdndose de servicios
relacionados con equipo de computo y telecomunicaciones;

b)  El oficio emitido por el area competente, en el que se indique que no existen asesorias, estudios o
investigaciones contratadas con anterioridad o bien que se trata de una adecuacion, actualizacion
o complemento de alguna ya existente;

c) El oficio de autorizacion del titular de la Direccién General del Instituto para efectuar la erogacion,
tratandose de contrataciones de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones;

d) El dictamen suscrito por el titular del area requirente de las consultorias, asesorias, estudios o
investigaciones, en el que se manifieste que no se cuenta con el personal capacitado o disponible
para su realizacion, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley, asi como que las
personas fisicas y morales que se pretendan contratar o que presten los servicios no desempefien
funciones iguales o equivalentes a las del personal de plazas presupuestales;

e) El visto bueno de la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos, tratdndose de “Servicios
de Capacitacion”;

f)  El oficio de autorizacion del Director General del Instituto para contrataciones de servicios que
rebasen un ejercicio presupuestal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

g) Lacopia del acuerdo del dictamen del CAAS o del SAAS;

h) El oficio de autorizacion del Programa de Comunicacion Social Anual del Instituto, por parte de la
Secretaria de Gobernacion, cuando se trate de servicios de comunicacién social y publicidad;

i)  Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas deberan enviar a las areas contratantes
las RCB con cargo a los capitulos presupuestales 2000 y 3000, a mas tardar el 28 de febrero, y las
correspondientes al capitulo 5000, a més tardar el 15 de marzo de cada afio. De no cumplir con
estos plazos, deberan adjuntar a la RCB una justificacion firmada por el titular de la Unidad
Administrativa en la que se expliquen las razones del incumplimiento, y

)] Las areas requirentes de medicamentos y material de curaciéon, que pretendan adquirir bienes a
través de la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos, deberan enviar las RCB a mas tardar en el
mes de septiembre del ejercicio fiscal anterior para el que se requieran dichos insumos y deberan
remitir el oficio de autorizacion para comprometer recursos del afio fiscal que corresponda.
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5.3 Estudio de factibilidad relacionado con la adquisiciéon, arrendamiento o arrendamiento con
opcién a compra de bienes

Con relacion al supuesto establecido en el articulo 12 de la Ley, el Area Solicitante sera la encargada de
realizar el estudio de factibilidad para determinar su conveniencia, el cual debera ser firmado por un servidor
publico con nivel minimo de Jefe de Servicios.

5.4 Estudio de costo beneficio relacionado con la adquisicién de bienes muebles usados o
reconstruidos

El Area Solicitante sera la encargada de realizar el estudio de costo beneficio para determinar la
conveniencia de la adquisicion de los bienes muebles usados o reconstruidos, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 12 bis de la Ley. Dicho estudio debera firmarse por un servidor publico adscrito a esa area con
nivel minimo de Jefe de Servicios y autorizado por el titular de la correspondiente Unidad Administrativa
Central o Desconcentrada.

5.5 Investigacion de mercado

El Area Solicitante sera la encargada de realizar la investigacion de mercado de conformidad con las
disposiciones de la Ley y del Reglamento, la cual debera ser firmada por un servidor publico con nivel minimo
de Jefe de Servicios o equivalente.

5.6 Consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios

El Director de Administracion autorizara la consolidacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
con otras dependencias y entidades, asi como con las Unidades Administrativas Desconcentradas del
Instituto; tratandose de la consolidacion de Insumos para la Salud entre dependencias y entidades, sera el
Director Médico quien lo autorizara.

5.7 Celebracion de contratos abiertos y su supervision

El Subdirector, o su equivalente, del Area Solicitante sera el responsable de determinar la conveniencia de
celebrar contratos abiertos para la adquisicion, arrendamiento de bienes o contratacion de servicios, conforme
a lo que se establece en el articulo 47 de la Ley; asimismo designard al Administrador del Contrato y/o
Supervisor Operativo del Contrato, quien debera tener un nivel minimo de Jefe de Departamento o su
equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas.

5.8 Procedimiento de contratacion y actos relacionados

Los Subdirectores, Jefes de Servicios y Jefes de Departamento de las Unidades Administrativas Centrales
0 sus equivalentes en las Unidades Administrativas Desconcentradas, adscritos a las areas contratantes,
seran los facultados para convocar y llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion o
que se relacionen con éstos, asi como de emitir, firmar y notificar las actas correspondientes.

Los titulares de las Unidades Administrativas Centrales o Desconcentradas seran los servidores publicos
facultados para solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion, en términos del articulo
38, pendltimo parrafo, de la Ley.

El Director de Administracion, o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas,
suscribiran los Pedidos, contratos y convenios que se deriven de la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios 0, en su caso, las Rescisiones de los mismos.

Los servidores publicos facultados para llevar a cabo la evaluacion de las proposiciones técnicas deberan
tener el nivel minimo de Jefe de Departamento y seran designados por el Subdirector o su equivalente en el
Area Requirente y/o Solicitante.

Los servidores publicos, que evaluaran las proposiciones legales y econémicas, deberan tener el nivel
minimo de Jefe de Departamento o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas y estar
adscritos al area contratante.

Los Jefes de Departamento seran los responsables de la guarda y custodia de la documentacion que se
genere de los procedimientos de contratacion.

Las areas contratantes deberan invitar al Organo Interno de Control, previo al inicio del primer acto del
procedimiento de contratacion, remitiéndole copia simple de la convocatoria.

5.9 Contratacion plurianual o anticipada

Los titulares de las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas, de conformidad con lo
establecido en el articulo 25, segundo y tercer parrafos, de la Ley, seran los responsables de determinar, la
adquisicion de bienes o servicios mediante contrato plurianual observando los siguientes criterios:

a) Justificar las ventajas econdmicas, términos o condiciones de la contratacion plurianual;

b)  Justificar el plazo de la contratacion, el cual no afectara la competencia econémica del sector de que

se trate, e

c) Identificar el gasto corriente o de inversion, desglosandolo conforme a los precios del ejercicio fiscal

que transcurre y los subsecuentes.
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El Area Requirente debera remitir al area contratante la autorizacion del Director General que considere
los ejercicios fiscales del contrato plurianual.

El titular del Area Requirente debera gestionar la autorizacion ante la Direccién de Finanzas de los bienes
0 servicios que por su naturaleza requieran el inicio de los procedimientos de contratacion previo al ejercicio
fiscal siguiente de aquel en que dicha contratacion se formalice, para comprometer recursos del ejercicio fiscal
gue corresponda y adjuntarla a su RCB.

5.10 Procedimientos de excepcién en la contratacion

El titular de la Unidad Administrativa Central o Desconcentrada sera responsable de suscribir la
justificacion prevista en el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, observando lo siguiente:

En los casos de las excepciones a la licitacion publica, previstos en las fracciones Il y V del articulo 41 de
la Ley:

a) Acreditar el desastre natural, caso fortuito o causa de fuerza mayor con notas de informacion
periodistica, declaratoria de desastre natural o acuerdo emitido por el Ejecutivo Federal, ente otros.

En los casos de excepciones a la licitacion publica, previstos en la fraccion VI del articulo 41 de la Ley:

a) Acreditar la notificacion al proveedor de la Rescision del contrato mediante copia de la cédula de
notificacion, adjuntando copia de la resolucion de la Rescision, y

b)  Acreditar fehacientemente la existencia del o de los licitantes que hayan obtenido el segundo lugar o
ulteriores lugares, cuyo precio ofertado no haya sido superior al 10% con respecto al precio de la
proposicion inicialmente adjudicada con el documento correspondiente.

En los casos de excepciones a la licitacion publica previstos en la fraccion VII del articulo 41 de la Ley:

a) Acreditar mediante copia del fallo de la licitacion publica en la que se declaré desierto el
procedimiento o una o varias partidas;

b)  Acreditar que prevalecen las mismas condiciones establecidas en la licitacion puablica con copia de la
convocatoria y los anexos técnicos, y

c) Acreditar con la investigacion de mercado que la propuesta técnica y econdmica que se presenta es
solvente y ofrece las mejores condiciones para el Instituto.

En los casos de excepciones a la licitacion publica, previstos en la fraccion XX del articulo 41 de la Ley:

a) Acreditar que el contrato especifico se celebra al amparo de un contrato marco vigente, publicado por
la Secretaria de la Funcion Publica.

5.11 Registro Gnico de proveedores

Las areas contratantes seran las responsables de incorporar la informacién a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores, en cumplimiento a lo establecido por el
articulo 56 de la Ley.

5.12 Aspectos particulares del procedimiento de contratacion

La Direccién de Administracion, a través de sus areas contratantes o sus equivalentes en las Unidades
Administrativas Desconcentradas que correspondan, seran las responsables para adquirir y/o arrendar bienes
y contratar servicios. La Direccién de Administracion a través de sus areas contratantes o sus equivalentes en
las Unidades Administrativas Desconcentradas que correspondan seran las responsables de elaborar sus
propios modelos de convocatoria.

La Direccién Juridica ser& la responsable de elaborar el modelo de contrato y Pedido, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Los titulares de las areas solicitantes, técnicas, requirentes, usuarias, o0 contratantes seran los
responsables de designar al Administrador del Contrato.

Las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes en las Unidades Administrativas Desconcentradas
gue correspondan, seran las responsables de la aplicacion de las penas convencionales establecidas en los
contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, previa comunicacion que le formule el
administrador del contrato. El Administrador del Contrato o el Supervisor Operativo del mismo serd
el responsable de determinar las deducciones, retenciones y descuentos para el caso de arrendamientos
y servicios.

Las éareas contratantes seran las responsables de elaborar los contratos, Pedidos y convenios
modificatorios a efecto de que sean suscritos de conformidad con la normatividad aplicable.
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5.13 Contratacion de servicios que requieren pago anticipado

El Director de Finanzas sera quien autorizara el pago anticipado de polizas de seguros de acuerdo con lo
establecido en el dltimo pérrafo del articulo 13 de la Ley.

Los titulares de las Unidades Administrativas Centrales o sus equivalentes en las Unidades
Administrativas Desconcentradas, podran autorizar pagos de suscripciones u otros servicios en los que no sea
posible pactar su pago después de la prestacion del servicio siempre que se relacionen con las funciones
sustantivas de la Unidad Administrativa.

5.14 Clausulas arbitrales

El titular del area requirente en las Unidades Administrativas Centrales o sus equivalentes en las Unidades
Administrativas Desconcentradas determinaran la conveniencia de incluir la clausula de arbitraje en el contrato
o en el convenio modificatorio del mismo, tratandose de la contratacion de servicios de largo plazo; es decir,
de servicios superiores a quince afios.

5.15 Cancelacion de Pedidos y terminacion anticipada o rescision de los contratos

El titular del Area Requirente determinara la cancelacion de una licitacion publica, para lo cual debera
remitir la solicitud y justificacion al titular del area contratante, en términos del articulo 38, penultimo parrafo,
de la Ley.

El Director de Administracion o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas, seran
los servidores publicos que determinaran y suscribiran la Rescisién de un Pedido o contrato, siempre que se
presente alguna de las causales previstas en el articulo 54 la Ley, para lo cual las Areas Almacenarias,
requirentes, destinatarias o administradoras del contrato deberan remitir al area contratante el soporte
documental en el que se motive y fundamente el incumplimiento de las obligaciones por parte de los
proveedores o prestadores de servicios.

El Director de Administracion o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas, seran
los servidores publicos que determinaran la suspension de la prestacion del servicio o la terminacion
anticipada de un Pedido o contrato, con base en el soporte documental que le proporcionen las areas
requirentes, de conformidad con lo previsto en los articulos 54 bis y 55 bis de la Ley y 102 del Reglamento.

El Coordinador Administrativo de las Unidades Administrativas Centrales o su equivalente en las Unidades
Administrativas Desconcentradas elaboraran el pago del finiquito, con base en la justificacion y
documentacién soporte que le proporcione el Administrador del Contrato.

5.16 Excepciones a las garantias exigidas por la Ley

El &rea contratante sera la responsable de determinar un porcentaje menor de las garantias de
cumplimiento, observando lo dispuesto en los “Lineamientos para la Reduccion de los Montos de Garantias
de Cumplimiento que deban Constituir los Proveedores y Contratistas” previstos en el “Acuerdo por el que se
Emiten Diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas”.

El area contratante sera la responsable de liberar las garantias previstas en los articulos 48 y 53, segundo
parrafo, de la Ley.

El area contratante solicitara a la Direccion Juridica 0 a su equivalente en las Unidades Administrativas
Desconcentradas que se haga efectiva la garantia de cumplimiento, con motivo de la Rescision.

5.17 Pago de facturas

La Coordinacion Administrativa o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas,
elaboraran y tramitaran la cuenta por liquidar certificada para el pago de las facturas que presenten los
proveedores.

5.18 Seguimiento del cumplimiento de las obligaciones contractuales

El Administrador del Contrato serd el responsable de efectuar el seguimiento y hacer constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas de los contratos o Pedidos, quien debera tener un nivel minimo de
Jefe de Departamento.

5.19 Procedimiento de modificacion del presente instrumento

Los servidores publicos que podran proponer modificaciones a las POBALINES deberan tener el nivel
minimo de Subdirector o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas sometiéndolas a
dictamen del CAAS o SAAS, segun corresponda.
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En el caso de que las modificaciones hayan sido dictaminadas procedentes por el CAAS o SAAS de la
Unidad Administrativa Desconcentrada, éstas se haran llegar a la Secretaria Técnica del CAAS del Instituto
para su dictaminacion y, en su caso, aprobacién de la Junta Directiva.

Una vez recibidas las propuestas, éstas se analizaran dentro de los noventa dias naturales posteriores a la
fecha de su recepcion; en caso de dictaminar su procedencia, seran enviadas al Comité de Mejora
Regulatoria Interna dentro de los 15 dias naturales posteriores al de su dictaminacion; y una vez liberadas por
ésta, seran remitidas a la Junta Directiva para su aprobacion.

6. FORMA Y TERMINOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
6.1 Requisitos para proveer al Instituto de bienes y servicios
Las dependencias o entidades que funjan como proveedor ante el Instituto deberan acreditar lo siguiente:

a) El decreto de creacion, el acta constitutiva o el estatuto organico, segun corresponda, para acreditar
gue su objeto social se encuentra vinculado con el bien o servicio que se pretende contratar;

b) EIl dltimo convenio o contrato que acredite la prestacion del servicio o la entrega de bienes a otras
dependencias, entidades de la administracion publica o0 empresas de la iniciativa privada, similares a
los que pretende contratar el Instituto; tratandose de productos o servicios de innovacién tecnoldgica
debera acreditarse con la constancia correspondiente emitida por el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial o por el Instituto del Derecho de Autor;

c) Larelacién del equipo, maquinaria, herramientas, inmuebles, etc., que utilizara para la produccion de
los bienes o para la prestacion de los servicios que se pretendan contratar, a fin de acreditar la
capacidad técnica;

d) La relacion de los insumos que utilizard para el desarrollo de los bienes o servicios a efecto de
acreditar la capacidad material;

e) La plantilla del personal que destinara para la elaboraciéon de los bienes o prestacion del servicio,
presentando el soporte documental que compruebe la experiencia del personal, con el objeto de
acreditar la capacidad humana, y

f)  El escrito con nombre, cargo y firma autdgrafa del representante legal o el servidor publico que
tenga la facultad de suscribir contratos o convenios en el que manifieste, que en caso de requerir la
contratacion de un tercero para la prestacion del servicio o entrega de los bienes, sin que ésta
exceda del 49% del valor del contrato.

6.2 Criterios para la emision del estudio de factibilidad

Elaborar el estudio de costo beneficio en el que se consideren los costos de mantenimiento preventivo
y estimando el correctivo, dependiendo de su depreciacion y los consumibles que se tengan que pagar en
cada caso.

Presentar la justificacion en la que conste la viabilidad del arrendamiento de bienes muebles con opcién a
compra sustentada en el estudio de costo beneficio, conforme lo contempla el articulo 12 de la Ley.

6.3 Bienes susceptibles de consolidacién

Los bienes y servicios de las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas que pueden ser
integrados en un solo procedimiento de contratacion son los siguientes:

a) Adquisicién de vestuario y uniformes;

b)  Adquisicién de ropa hospitalaria;

c) Adquisicion de consumibles para equipo de computo;
d) Adquisicién de ambulancias;

e) Adquisicién de ropa quirdrgica desechable y no desechable;
f)  Adquisicion de ropa para médicos residentes;

g) Adquisicién de vehiculos;

h)  Adquisicion de vales de despensa;

i) Adquisicién de Insumos para la Salud;

)] Servicio de mantenimiento de equipo médico;

k)  Servicios médicos integrales;

)] Servicio de suministro de gases medicinales de uso hospitalario;



28  (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Viernes 2 de marzo de 2012

m) Servicio de fotocopiado;

n)  Servicio de limpieza;

0) Servicio de vigilancia;

p) Servicio de recoleccion, lavado, planchado y entrega de ropa hospitalaria y quirdrgica, y
g) Servicio de seguros de bienes patrimoniales y de personas.

En el caso de que un bien o servicio no se encuentre relacionado en los antes mencionados y se
considere necesaria su consolidacion, el Director de Administracién autorizard dicha consolidacion
o el Director Médico, en el caso de Insumos para la Salud y servicios médicos integrales.

Todo lo anteriormente establecido se encuentra directamente relacionado con lo que al efecto dispone el
articulo 17 de la Ley.

6.4 Excepciones en la adquisicion de bienes

Las Coordinaciones Administrativas o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas,
podran realizar adquisiciones, arrendamientos o servicios cuyo monto no rebase trescientas veces el salario
minimo general diario vigente en el Distrito Federal no incluyendo el IVA, sin requerir Pedido, contrato o
garantia de cumplimiento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley.

Derivado del supuesto anterior, en las adquisiciones de Insumos para la Salud, asi como de bienes
o0 servicios informaticos, las Coordinaciones Administrativas, o su equivalente en las Unidades Administrativas
Desconcentradas, deberan solicitar la autorizacién de la Direccion Médica o de la Direccion de Tecnologia
y Desarrollo Institucional, segiin corresponda.

Los titulares de las Unidades Administrativas Centrales podran autorizar las contrataciones sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios hasta por el equivalente a dos mil veces del salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal, no incluyendo el IVA, para cubrir las necesidades inmediatas, debiendo
formalizarse a través del Pedido o contrato, de conformidad con el articulo 42 de la Ley en tanto se realice el
procedimiento de contratacion correspondiente.

Aunado a lo anterior, las adquisiciones de bienes de inversién del capitulo 5000 “Bienes Muebles” deberan
estar consideradas en el oficio de inversién autorizado por la Direccién de Finanzas.

La Coordinacion Administrativa o su equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas,
deberan informar trimestralmente a su respectivo CAAS o SAAS, las compras que realicen al amparo del
articulo 42 de la Ley. Asimismo deberan informar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios de la
Direccion de Administracion, las contrataciones que hayan realizado con micro, pequefias y medianas
empresas, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, en el formato correspondiente.

6.5 Contratos abiertos

Los criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados a través de
contrato abierto, de conformidad con el articulo 47 de la Ley seran:

a) Cuando se trate de bienes o servicios que se requieran de manera recurrente, y
b) Cuando la cantidad de los bienes o servicios a contratar sea indefinida.
6.6 Criterios parala adquisicion de bienes usados

Las Unidades Administrativas Centrales o Desconcentradas, que requieran adquirir bienes usados o
reconstruidos, deberan observar lo previsto en el articulo 12 Bis de la Ley.

6.7 Precio no aceptable

El porcentaje para determinar el precio no aceptable en una licitacion publica, sera del diez por ciento, de
conformidad a lo establecido en el articulo 38 de la Ley.

6.8 Precio conveniente

El porcentaje para determinar el precio conveniente en una licitacién publica, sera del cuarenta por ciento,
de conformidad con el articulo 51, apartado B, fraccién I, del Reglamento.

Para el caso de evaluacion por el método de puntos y porcentajes para la contratacion de bienes o
servicios, las areas contratantes, requirentes y técnicas deberan de observar lo dispuesto en los
“Lineamientos para la Aplicacion del Criterio de Evaluacién de Proposiciones a través del Mecanismo de
Puntos y Porcentajes en los Procedimientos de Contratacién”, previstos en el “Acuerdo por el que se Emiten
Diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas”.
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6.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental

Las areas requirentes, técnicas o solicitantes deberan considerar en el RCB de los bienes o servicios a
contratar que generen emision de gases y consumo de energia entre otros, los aspectos de sustentabilidad
ambiental, asi como la normatividad aplicable en la materia, de conformidad con lo previsto en el articulo 22,
fraccion I, segundo parrafo, de la Ley.

6.10 Plazo para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos

Las areas contratantes de las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas se abstendran de
recibir proposiciones o adjudicar contratos por un lapso de dos afios, a aquellos proveedores que se ubiquen
en algun supuesto del articulo 50, fraccion Ill, de la Ley.

6.11 Devolucién o destruccién de propuestas

El area contratante procedera de conformidad con lo dispuesto en los articulos 56, ultimo parrafo, de la
Ley y 104, segundo parrafo, del Reglamento, a la devolucion mediante un escrito solicitud del licitante o su
representante legal que contenga la firma autografa; y para la destruccion, una vez agotado el término de
solicitud de devolucion, se procedera a elaborar constancia por escrito que contendra la fecha de destruccion,
nombre o razon social del licitante, registro federal de contribuyentes, asi como el nombre, cargo y firma del
servidor publico con nivel minimo de Jefe de Departamento adscrito al area contratante que realice
su destruccion.

7. OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS A LOS QUE SE REFIERE LA LEY

7.1 Anticipos

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas aplicaran para el otorgamiento de anticipos,
los porcentajes de éstos y su amortizacion los siguientes criterios:

a) Cuando se trate de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a sesenta dias y se acredite ser
una micro, pequefia o0 mediana empresa, un porcentaje del treinta por ciento;

b) Cuando se trate de entregas parciales y pagos progresivos, el anticipo deberd amortizarse en el
primer pago; y

¢) Cuando se trate de bienes que se entreguen en una sola exhibicién, el anticipo se amortizara con el
pago correspondiente.

El area contratante deberad prever en la convocatoria, en el modelo de contrato y en el contrato que
formalizara la adquisicion, lo establecido en los criterios b y ¢, segun corresponda.

7.2 Entrega de los bienes adquiridos

Los bienes que adquiera el Instituto deberan ser entregados en las areas almacenarias, de conformidad
con lo establecido en los “Lineamientos Generales para la Administracion de las Areas Almacenarias
del ISSSTE".

Los bienes que adquiera el Instituto, incluyendo los Insumos para la Salud, deberan ser entregados en las
Areas Almacenarias, de conformidad con lo establecido en los “Lineamientos Generales para la
Administracién de las Areas Almacenarias del ISSSTE”, bajo las siguientes condiciones especificas:

a) Los Insumos para la Salud y los bienes de consumo e inversion se recibirdn por las éareas
almacenarias para su guarda y custodia, y la distribuciéon de éstos se realizard conforme a lo que
determinen las areas solicitantes;

b) Los bienes que por su naturaleza requieran ser inspeccionados previo a su recepcion por las areas
almacenarias, debera ser indicado por el area requirente, solicitante o usuaria en la convocatoria del
procedimiento;

c) El Departamento de Control de Calidad, adscrito a la Subdireccion de Almacenes, realizara la
inspeccion fisica por atributos y documental de los Medicamentos, Material de Curacién, Biologicos,
Reactivos y de Estomatologia a recibir, a través de procesos selectivos de verificacion de la remesa
de los distintos bienes, utilizando planes de muestreo e inspeccién estadistica; para otro tipo de
bienes, serd responsabilidad del Area Solicitante verificar que los mismos cumplan con las
caracteristicas y especificaciones solicitadas;

d) Las prétesis, endoprotesis, marcapasos, reactivos de laboratorio, consumibles para equipos de
esterilizacion y didlisis peritoneal se entregardn en las unidades médicas de los tres niveles de
atencion a solicitud de la Direccion Médica, misma que dara seguimiento al contrato debiendo
informar a las &reas contratantes, cualquier incumplimiento para realizar las acciones que conforme a
derecho procedan;
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e) Los bienes de inversion que por su naturaleza requieran ser instalados en el destino final
y contemplen adecuaciones fisicas de las areas, instalacion, puesta en marcha, capacitacion y
mantenimiento entre otros, se tendran por recibidos una vez que éstos se encuentren en condiciones
Optimas de uso y que el proveedor haya dado cumplimiento a las obligaciones contractuales a
satisfaccion del area requirente, solicitante y/o destinataria.

Para tal efecto, dichas areas seran las responsables de dar seguimiento a las obligaciones establecidas en
el contrato y elaborar el acta de entrega recepcidon cuando los bienes sean entregados a satisfaccion del
Instituto o el acta en la que se haga constar el incumplimiento respectivo, debiendo remitir copia de la misma
al area contratante, para continuar con el tramite correspondiente.

f)  El software y licencias informaticas deberan entregarse en la Direccién de Tecnologia y Desarrollo
Institucional o en el area que ésta designe y ésta reportara los resguardos para su inventario, a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios;

Tratandose de bienes con cargo al capitulo presupuestal 5000 “Bienes Muebles”, la Coordinacion
Administrativa o su equivalente deberan realizar los tramites pertinentes para darlos de alta en el activo fijo
del Instituto.

g) Enlaentrega de los bienes debera estar presente un representante del proveedor con capacidad de
decision, para llevar a cabo los tramites legales y administrativos, que sean necesarios durante la
recepcion de los mismos.

Las Areas Almacenarias deberan enviar copias de las remisiones de contrato a las areas contratantes y a
las coordinaciones administrativas o a sus areas equivalentes, dentro de los diez dias habiles posteriores
a la recepcion de los bienes, a efecto de que verifiquen el cumplimiento de la entrega o, en su caso, inicien el
procedimiento de Rescision.

El Area Requirente o Solicitante en el caso de los bienes que presenten defectos o vicios ocultos, debera
informarlo al area contratante a efecto de solicitar al proveedor la reparacion o sustitucion de los mismos. En
caso de hacer efectiva la garantia el area contratante procedera conforme a la normatividad aplicable.

En el caso de que se requiera analisis de terceria, el Area Requirente debera establecerlo en el RCB, a
efecto de que el area contratante considere su realizacion desde la convocatoria con cargo al proveedor, sin
perjuicio de que el Instituto pueda realizarlo cuando lo estime conveniente.

Los servicios que contrate el Instituto ademas de prestarse de conformidad a lo establecido en el contrato
deberan cumplir las siguientes condiciones especificas:

a) Las Areas Solicitantes tratandose de servicios de mantenimiento de equipo médico y
electromecanico, seran responsables de dar seguimiento a las obligaciones derivadas del contrato,
debiendo elaborar el acta de entrega recepcion cuando los servicios sean prestados a satisfaccion
del Instituto o el acta en la que se haga constar el incumplimiento respectivo debiendo remitir copia
de la misma al 4rea contratante, para continuar con el trdmite correspondiente.

b) El Administrador del Contrato en coordinacidon con el representante del proveedor supervisara la
prestacion del servicio para lo cual llevara a cabo un registro del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato, ya sea por elemento, por entregable o por servicio prestado de acuerdo a
la naturaleza del mismo.

c) Las coordinaciones administrativas o0 sus equivalentes en las Unidades Administrativas
Desconcentradas deberdn considerar los reportes correspondientes, previa validacion que realicen
las Areas Solicitantes, técnicas o requirentes para aplicar los descuentos a los pagos por la falta del
personal del prestador del servicio o la pena convencional por atraso en la prestacion del servicio.

El Area Requirente o Solicitante cuando detecte deficiencias 0 mala calidad en la prestacion del servicio,
debera levantar un acta administrativa informando al area contratante, para que proceda conforme a la
normatividad aplicable.

El area contratante para hacer efectiva la garantia de entrega de bienes o prestacion de servicios, debera
integrar el expediente conforme a las disposiciones que emita la Direccion Juridica y remitirlo a la unidad
juridica que corresponda.

7.3 Ajuste de precios

El Area Requirente, para definir la formula que habra de aplicarse al precio unitario en los casos que se
determine la contratacion bajo la modalidad de ajuste de precios ya sea por incremento o decremento, debera
considerar los criterios siguientes:
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a) Que la contratacion sea plurianual, y

b) Que en la convocatoria se establezca la modalidad de ajuste de precios considerando la
actualizacion del precio base unitario de conformidad con la inflacion anual del afio inmediato
anterior, sefialada en el Indice Nacional de Precios al Consumidor.

7.4 Garantias de cumplimiento

El monto de las garantias para el cumplimiento de los contratos, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 48 de la Ley, sera del diez por ciento del monto maximo o total del contrato, sin considerar el IVA, y
debera garantizarse mediante pdliza de fianza otorgada por instituciéon afianzadora autorizada en los términos
de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, sin considerar el IVA, la cual debera tener una vigencia de 24
meses a partir de la entrega de los bienes.

Los anticipos deberan garantizarse mediante podliza de fianza otorgada por institucion afianzadora
autorizada en los términos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas a favor del Instituto por el cien por
ciento del anticipo, la cual podra liberarse una vez amortizado el mismo a peticion del proveedor.

Las fianzas para garantizar el cumplimiento de los contratos de servicios generales, tales como limpieza,
jardineria, vigilancia, fotocopiado, mensajeria, lavado de ropa entre otros; tendran una vigencia de seis meses
posteriores al Ultimo servicio recibido a satisfaccion del Instituto.

Los contratos que no excedan el monto de $100,000.00 (CIEN MIL PESOS 00/100 M.N.), podran
garantizarse mediante cheque de caja emitido por institucion de crédito a favor del Instituto que ampare el diez
por ciento del monto total del contrato, sin considerar el IVA o bien, mediante fianza otorgada por institucion
afianzadora autorizada en los términos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas a favor del Instituto.

Los titulares de las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas podran exceptuar a los
proveedores de la presentacion de garantias de cumplimiento del contrato, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48, segundo parrafo, de la Ley, siempre y cuando hayan suscrito el contrato.

Para establecer los términos, condiciones y procedimientos a efecto de aplicar las penas convencionales,
deducciones, descuentos y retenciones econdmicas, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 53 y 53
Bis de la Ley, se debera considerar lo siguiente:

a) Que se pacten penas convencionales a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de las
entregas de bienes o de la prestacion del servicio en las fechas pactadas;

b) Que la pena convencional a aplicar por atraso en la entrega de los bienes o prestacion de servicios
sea del dos punto cinco por ciento diario sobre el valor de los bienes o servicios no entregados;

c) Que la aplicacion de las penas convencionales no exceda del monto de la garantia de cumplimiento
del contrato;

d) Que su aplicacion se determine en funciéon de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente;

e) Que en las convocatorias de licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas y en los oficios
de solicitud de cotizacion para adjudicaciones directas las areas contratantes establezcan las penas
convencionales por atraso en el cumplimiento de las obligaciones, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 95, 96 y 100 del Reglamento, y

f)  Que las é&reas solicitantes, requirentes y/o técnicas, atendiendo a la naturaleza del servicio,
establezcan en los anexos técnicos de la convocatoria los términos y condiciones a efecto de aplicar
las penas convencionales, deducciones, descuentos y retenciones econémicas, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la Ley.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del ISSSTE entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial
de la Federacion.

Articulo Segundo.- Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios del ISSSTE, aprobadas mediante acuerdo 46.1304.2006,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de noviembre de 2006 y sus modificaciones.”

Lo que me permito hacer de su conocimiento, para los efectos legales procedentes.
Atentamente

México, D.F., a 19 de enero de 2012.- El Secretario General y Secretario de la Junta Directiva, Luis Felipe
Castro Sanchez.- Ruabrica.

(R.- 342484)
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ACUERDO 35.1330.2012 de la Junta Directiva, relativo a la aprobacion de las politicas, bases y lineamientos en
materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del ISSSTE.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.- Secretaria de la Junta Directiva.- SG/SJD/118/2012.

ACUERDO 35.1330.2012
Lic. Sergio Hidalgo Monroy Portillo
Director General del Instituto.
Presente.

En sesion extraordinaria, celebrada por la Junta Directiva el dia de hoy, al tratarse lo relativo a la
aprobacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del ISSSTE, se tomd el siguiente:

ACUERDO 35.1330.2012.- “La Junta Directiva, con fundamento en los articulos 58, fraccion VII, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 25, fraccion I, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, y 9 de su Reglamento; 214, fraccion XX de la Ley del ISSSTE; y 13, fraccion XXI, del Estatuto
Orgénico, aprueba las siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

1. INTRODUCCION

En el contexto de los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia
promovidos por el Ejecutivo Federal y teniendo como fundamentacion lo establecido en el articulo 1o., parrafo
séptimo, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado emite las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con la finalidad de que coadyuven al cumplimiento
estricto y oportuno de las disposiciones que establecen la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, su Reglamento, el Acuerdo por el que se emiten Diversos Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Obra Publica, mediante el impulso de la modernizaciéon y desarrollo administrativo, descentralizacion de
funciones y la efectiva delegacién de facultades.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

. Acuerdo.- El Acuerdo por el que se emiten Diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 09 de septiembre de 2010;

1. Centro Médico.- El Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”;

lll. ~ CompraNet.- El Sistema electrénico de contrataciones gubernamentales de la Secretaria de la
Funcién Publica;

IV.  Contratista.- La persona fisica o0 moral que celebra con el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado contratos de obra publica o de servicios relacionados con
la misma;

V. Direccién.- La Direcciéon de Administracion;

VI. FOVISSSTE.- El Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

VII.  Instituto.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
VIIl. Ley.- La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

IX. Obras Publicas.- Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, asi como
aquellos conceptos que se establecen en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas;
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X. PAO.- El Programa Anual de Obras;
XI. PENSIONISSSTE.- El Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado;

XIl.  POBALINES.- Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del ISSSTE;

Xlll. Reglamento.- El Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas;

XIV. Residente.- El servidor publico designado como responsable de la supervision, vigilancia, control y
revision de los trabajos de obra publica, incluyendo la aprobacion de las estimaciones presentadas
por los Contratistas;

XV. TURISSSTE.- El Sistema de Agencias Turisticas TURISSSTE;

XVI. Unidades de Contratacién.- La Subdireccion de Obras y Contratacién; la Subdireccion de
Conservacion y Mantenimiento; las Subdelegaciones de Administracion; las Subdirecciones
de Administracion del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”, de los Hospitales Regionales y/o
Generales, del SuperlSSSTE, del FOVISSSTE y del TURISSSTE; asi como la Subdireccién de
Finanzas y Administracion del PENSIONISSSTE, las cuales seran las areas responsables para
llevar a cabo los procesos de adjudicacion;

XVII. Unidades de Obra.- La Subdireccidon de Obras y Contratacion; la Subdireccion de Conservacion y
Mantenimiento; el Departamento de Recursos Materiales y Obras o Departamento de Obras
y Servicios Generales en las Delegaciones Estatales y Regionales; la Coordinacién de Obra y
Mantenimiento en el Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”; los Hospitales Regionales y/o
Generales; las Subdirecciones de Administracion del SuperlSSSTE, del TURISSSTE y del
FOVISSSTE; asi como el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en el
PENSIONISSSTE, las cuales serdn las &reas responsables para llevar a cabo la supervision
y control de la obra publica;

XVIII. Unidad de Planeacion.- La Jefatura de Servicios de Proyectos de la Subdireccién de Obras y
Contratacion, la cual serd responsable para llevar a cabo el analisis de los estudios, planes
y programas y de la realizacion de proyectos ejecutivos, y

XIX. Unidades Juridicas.- La Direccion Juridica; el Departamento de Aspectos Legales de Obra de la
Subdireccion de Obras y Contratacion; las Unidades Juridicas Delegacionales; la Unidad Juridica
del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” y de los Hospitales Regionales; el Area Juridica del
SuperlSSSTE; la Subdireccion Juridica del PENSIONISSSTE; y la Subdireccion de Asuntos
Juridicos del FOVISSSTE.

Las definiciones contenidas en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento seran aplicables, segin el &mbito de su competencia, en las POBALINES.

3. AMBITO MATERIAL DE APLICACION Y MATERIA QUE SE REGULA

Las presentes POBALINES seran de aplicacién general para todas las Unidades Administrativas Centrales
y Desconcentradas del Instituto, en materia de contratacion de Obras Publicas y de Servicios Relacionados
con las Mismas.

Las Unidades de Obra seran las areas responsables de atender los requerimientos de Obras Publicas y de
Servicios Relacionados con las Mismas, en el ambito de su competencia.

4. POLITICAS DE CONTRATACION Y DE LA EJECUCION DE CONTRATOS

Las Obras Publicas y los servicios relacionados con las mismas, que realiza el Instituto a través de sus
Unidades de Contratacion, deberan cumplir los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez sefialados en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 24 de
la Ley y su Reglamento.

La contratacion, supervision y/o mantenimiento de los inmuebles que ejecute el Instituto derivaran del
desarrollo de una cultura de calidad en los servicios y de trabajo de colaboracion, planeando, contratando y
supervisando de conformidad con la normatividad aplicable.
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5. BASES Y LINEAMIENTOS
5.1. Andlisis de estudios y/o proyectos

Las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas del Instituto que requieran contratar o realizar
estudios o proyectos solicitaran previamente a la Direccién de Administracion que verifique en sus archivos, a
través de la Subdireccién de Obras y Contratacion, la existencia de estudios o proyectos en la materia. En
caso de que existan, no procedera la contratacion, salvo que se requiera su adecuacion, actualizacion o
complemento.

De ser procedente, previo a la contratacion del estudio y/o proyecto, las Unidades Administrativas
sefialadas en el punto 5.3 de las POBALINES determinaran las necesidades de obra, asi como la validacién
de su ejecucion.

El Jefe de Servicios de Proyectos de la Subdireccion de Obras y Contratacion serd responsable del
andlisis técnico de los estudios, planes y programas presentados por las Unidades Administrativas sefialadas
en el punto 5.3 de las POBALINES vy, en su caso, de la inclusion de los mismos en el PAO conforme a lo
dispuesto en el articulo 18 de la Ley.

La contratacién de servicios de consultoria, asesorias e investigaciones requerira la autorizacién expresa
del Titular de la Unidad de Contratacién correspondiente, a través del dictamen sefialado en el articulo 18
péarrafo cuarto de la Ley.

5.2. Emision y actualizacion del PAO

El Jefe de Servicios de Proyectos de la Subdireccion de Obras y Contratacion; los Subdelegados de
Administracién; los Subdirectores de Administracion del Centro Médico, de los Hospitales Regionales y/o
Generales, del SuperlSSSTE, del TURISSSTE y del FOVISSSTE; asi como el Subdirector de Finanzas y
Administracién en el PENSIONISSSTE seran responsables de elaborar y, en su caso, actualizar el PAO, con
base en las necesidades de obra validadas por las Unidades Administrativas sefialadas en el punto 5.3 de
las POBALINES.

5.3. Requisiciones o solicitudes

Tratandose de obras nuevas, ampliaciones y remodelaciones, se deberd acompafar la justificacion de las
necesidades de obra, en el ambito de competencia de las Unidades Administrativas requirentes, de
conformidad con lo siguiente:

a) El Director General serd el facultado para firmar solicitudes de Obras Publicas y/o Servicios
Relacionados con las Mismas, para sus oficinas centrales;

b) El Director Médico sera el facultado para firmar solicitudes de Obras Publicas y/o Servicios
Relacionados con las Mismas, para las unidades médicas;

c) El Director de Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales sera el facultado para firmar
solicitudes de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas de nueva infraestructura
que se incorporen al patrimonio del Instituto, en el &mbito de su competencia, atendiendo la opinidon
de la Direccion de Delegaciones;

d) EIl Director de Administracion, a través de la Coordinacién Administrativa, sera el facultado para
firmar solicitudes de Obra y/o Servicios Relacionados con las Mismas, para Unidades Administrativas
Centrales;

e) El Director de Delegaciones sera el facultado para firmar solicitudes de Obras Publicas y/o Servicios
Relacionados con las Mismas, para las areas administrativas adscritas a las Delegaciones del
Instituto, y

f)  El Director del SuperISSSTE, el Vocal Ejecutivo del FOVISSSTE, el Director del TURISSSTE vy el
Vocal Ejecutivo del PENSIONISSSTE seran los facultados para firmar solicitudes de Obra y/o
Servicios Relacionados con las Mismas, en el &mbito de su competencia.

Las Unidades Administrativas mencionadas, previo a la contratacion de un proyecto ejecutivo para
determinar su procedencia, requeriran a la Unidad Administrativa solicitante que acredite ante la Subdireccion
de Obras y Contratacion, mediante copia certificada, la propiedad y posesion del inmueble donde se pretende
realizar el proyecto, de conformidad con lo previsto en el articulo 19 de la Ley.
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5.4. Responsabilidades en el procedimiento de contratacion

El Jefe de Servicios de Contratacion de la Subdireccion de Obras y Contratacion; el Jefe de Servicios
Operativos de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento; el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Obras o Jefes de Departamento de Obras y Servicios Generales en las Delegaciones Estatales y
Regionales; el Coordinador de Mantenimiento o Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales en el
Centro Médico y Hospitales Regionales y/o Generales; el Jefe de Servicios de Recursos Materiales y
Servicios Generales en el SuperlSSSTE y FOVISSSTE; el Subdirector de Administracion en el TURISSSTE;
y el Jefe de Servicios de Administracion en el PENSIONISSSTE designaran a los servidores publicos
responsables de llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacién o que se relacionen
con éste. Asimismo, seran responsables de emitir y firmar las actas correspondientes y natificarlas; solicitar la
cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes documentos que se deriven;
y llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y econdmica de las proposiciones.

5.5. Contratacién plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal

El Subdirector de Obras y Contratacion; el Subdirector de Conservacién y Mantenimiento; los
Subdelegados de Administracion; los Subdirectores de Administracion del Centro Médico, de los Hospitales
Regionales y/o Generales, del SuperlSSSTE, del TURISSSTE y del FOVISSSTE; asi como el Subdirector de
Finanzas y Administracion en el PENSIONISSSTE seran responsables de determinar los casos en que la
contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha
contratacién se formalice, considerando la magnitud, complejidad y especialidad de las obras y servicios
a realizar.

Para determinar las asignaciones presupuestales en cada uno de los ejercicios, se debera tomar en
cuenta el presupuesto global actualizado de la obra y/o servicio a contratar, asi como la programacion
estimada para realizar los trabajos o servicios, tomando en cuenta las previsiones necesarias para los ajustes
de costos y convenios modificatorios que aseguren la continuidad de los trabajos. Lo anterior, sin contravenir
lo estipulado en los articulos 23 y 24 de la Ley.

5.6. Excepciones alos procedimientos de licitacién publica

El Subdirector de Obras y Contrataciéon; el Subdirector de Conservacion y Mantenimiento; los
Subdelegados de Administracion; los Subdirectores de Administracion del Centro Médico, de los Hospitales
Regionales y/o Generales, del SuperISSSTE, del TURISSSTE y del FOVISSSTE; y el Subdirector de
Finanzas y Administracién del PENSIONISSSTE seran responsables de suscribir el escrito a que se refiere el
parrafo segundo del articulo 41 de la Ley, asi como la forma en que se acreditaran los supuestos
de excepcion contenidos en las fracciones Il, IV, V, VI y VII del articulo 42 de la Ley.

5.7. Proyecto ejecutivo y dictamen técnico de obras de gran complejidad

El Jefe de Servicios de Proyectos de la Subdireccion de Obras y Contratacion analizara y autorizara los
proyectos ejecutivos de obra que realicen las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas, previa
revisién de las Jefaturas de Departamento de Proyectos, Estructuras e Ingenieria Electromecanica, de
acuerdo con cada una de sus especialidades.

El Jefe de Servicios de Proyectos de la Subdireccion de Obras y Contratacién serd responsable
de autorizar el proyecto ejecutivo para construccion.

El Jefe de Servicios de Proyectos de la Subdireccion de Obras y Contratacion sera el responsable de
emitir el dictamen técnico, sefialando las especificaciones técnicas y econdémicas para el desarrollo
del proyecto constructivo por las que se considera una obra de gran complejidad, el cual se acompafara de
un programa periédico de revisiones para la verificacion de los avances hasta la conclusion del proyecto,
de conformidad con lo previsto en el cuarto parrafo del articulo 24 de la Ley.

5.8. Programas de promocién contemplados en el articulo 9 de la Ley

El Jefe de Servicios de Contratacion de la Subdireccion de Obras y Contratacion; el Jefe de Servicios
Operativos de la Subdireccion de Conservaciéon y Mantenimiento; el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Obras o Jefe de Departamento de Obras y Servicios Generales en las Delegaciones; el
Coordinador de Mantenimiento o el Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales en el Centro Médico
y Hospitales Regionales y/o Generales; el Jefe de Departamento de Conservacion de Inmuebles y
Mantenimiento de Equipo en el SuperlSSSTE; el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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Generales del PENSIONISSSTE; el Jefe de Departamento de Administracion en el TURISSSTE; asi como el
Jefe de Servicios de Recursos Materiales y Servicios Generales del FOVISSSTE seran responsables de
promover la participacién, en los procesos de contratacion, de las empresas nacionales, en especial de las
micro, pequefias y medianas, a que alude el articulo 9 de la Ley.

5.9 Registro Unico de contratistas

La Jefatura de Servicios de Contratacion de la Subdireccion de Obras y Contratacién; la Jefatura de
Servicios Operativos de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento; el Departamento de Recursos
Materiales y Obras o Departamento de Obras y Servicios Generales en las Delegaciones Estatales y
Regionales; la Coordinacién de Mantenimiento o la Coordinacion de Mantenimiento y Servicios Generales en
el Centro Médico y Hospitales Regionales y/o Generales; el Departamento de Conservacién de Inmuebles y
Mantenimiento de Equipo en el SuperlSSSTE; el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
en el PENSIONISSSTE; el Departamento de Administracion del TURISSSTE; asi como el Departamento de
Recursos Materiales del FOVISSSTE seran las areas responsables de incorporar la informacién a CompraNet
para que se integre y se mantenga actualizado el Registro Unico de Contratistas, previsto en el articulo 74,
inciso b, de la Ley.

Las Unidades de Contratacion deberan ingresar en los cinco primeros dias habiles de cada mes la
informacién de los Contratistas que hubieran obtenido su registro en el mes inmediato anterior y la evaluacion
del cumplimiento de aquellos que hayan prestado sus servicios con antelacion al Instituto, la cual sera
proporcionada por las Unidades de Obra.

Las Unidades de Contratacion seran responsables de ingresar a CompraNet la informacion de las
empresas a las que les haya sido instrumentado un procedimiento administrativo de rescision y dar de baja
dicha informacion en los plazos sefialados en el articulo 48, fraccion 1ll, del Reglamento.

5.10 Modelos de convocatoria y contratos

El Jefe de Servicios de Contratacion de la Subdireccion de Obras y Contratacion; el Jefe de Servicios
Operativos de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento; el Jefe de Servicios de Recursos Materiales
y Servicios Generales del FOVISSSTE; el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Obras o Jefe de
Departamento de Obras y Servicios Generales en las Delegaciones Estatales y Regionales; el Coordinador de
Mantenimiento o Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales en el Centro Médico y Hospitales
Regionales y/o Generales; el Jefe de Departamento de Conservacién de Inmuebles y Mantenimiento
de Equipo en el SuperlSSSTE; el Subdirector de Administracion en el TURISSSTE; asi como el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del PENSIONISSSTE seran los responsables
de la contratacién, de la elaboracion de los modelos de convocatoria y contratos, de la administracion de los
contratos y de la realizacion de los convenios modificatorios, de conformidad con la normatividad aplicable.

Los Titulares de las Unidades Administrativas Centrales y Desconcentradas del Instituto seran
responsables de la firma de los contratos y determinaran la falta de firma de un contrato por causas
imputables al Instituto.

El Titular de la Unidad de Obra, a través de las Unidades de Planeacion, para efectos del parrafo segundo
del articulo 99 del Reglamento, emitira justificacion donde se indique que la variacion de las especificaciones
del proyecto representa mejores condiciones para el Estado.

El Titular de la Unidad de Obra, a través del Titular del area encargada del Analisis de Precios Unitarios de
las Unidades Administrativas Centralizadas o su equivalente en las Unidades Administrativas
Desconcentradas, para los efectos del articulo 102 del Reglamento, sera responsable de revisar los costos
indirectos y el financiamiento originalmente pactados, asi como determinar por escrito la procedencia de
Su ajuste.

El Residente sera el encargado de elaborar el dictamen técnico de resolucion de la solicitud de
modificaciones al plazo, monto o cualquier otra modificacidn al contrato, presentada por el Contratista; el cual
deberéa contener, como minimo:

a) Notas de Bitacora;
b)  Solicitud por escrito del Contratista;

c) Programa de Ejecucién Modificado autorizado;
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d) Autorizacién por parte de la Residencia, fundando y motivando las causas que originaron las
modificaciones, y

e) Suficiencia Presupuestal (para ampliaciones al monto contractual).

El Residente serd responsable de recibir la solicitud de reconocimiento de incrementos o promover
reducciones de los insumos de trabajos no ejecutados, conforme al programa de ejecucion, de conformidad
con lo establecido en el séptimo parrafo del articulo 59 de la Ley, y el Titular de las Unidades de Obra, a
través del area encargada de la revisién de precios unitarios de obra en las Unidades Administrativas, sera
responsable de determinar su procedencia.

El Residente serd responsable de realizar el dictamen de resolucién de la propuesta de conceptos y
precios unitarios presentado por el Contratista, de conformidad con lo previsto en el articulo 107, fraccion lIl,
del Reglamento; asi mismo, sera el encargado de su verificacion.

El Residente otorgara prorrogas, de ser procedente y bajo su responsabilidad, cuando no se haya puesto
a disposicion el inmueble o diferimientos por entrega tardia de anticipo o por retraso en el pago de
estimaciones, durante el periodo contractual de la ejecucion de la obra, debiendo quedar estos hechos
asentados en la bitdcora, procediéndose a la formalizacion del Convenio respectivo previa realizacion de un
dictamen técnico, el cual debera contener como minimo:

a) Notas de Bitacora;
b)  Solicitud por escrito del Contratista;
c¢) Programa de Ejecucion Modificado autorizado, y

d) Autorizacion por parte del Residente, fundando y motivando las causas que originaron las prérrogas
o diferimientos.

5.11. Clausula de arbitraje

El Director de Administracion, contando previamente con la opinién del Director Juridico, sera responsable
de determinar la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato correspondiente o de firmar un
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, donde se contenga una clausula de arbitraje, de
conformidad con lo previsto en el articulo 99 de la Ley.

5.12. Cancelacion de licitaciones publicas y rescisiéon o terminacidn anticipada de contratos

El Director de Administracion; los Subdelegados de Administracion de las Delegaciones; los Subdirectores
de Administracion del Centro Médico, de los Hospitales Regionales y/o Generales, del SuperlSSSTE y del
TURISSSTE; el Subdirector de Finanzas y Administracion del PENSIONISSSTE; asi como el Vocal Ejecutivo
del FOVISSSTE seran responsables de cancelar una licitacion publica y, en su caso, autorizar los gastos no
recuperables a que hace referencia el articulo 40 de la Ley.

Los Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de ordenar la suspension de los
trabajos, la terminacion anticipada o la rescision de los contratos.

5.13. Cancelacion, sustitucion o reduccion de las garantias

Las Unidades de Contratacion aceptardn como garantia polizas de fianza, cuyos requisitos deberan
apegarse a lo establecido en el articulo 98 del Reglamento, y fianzas electronicas que atiendan los principios
indispensables en toda contratacion de autenticidad, integridad, atribubilidad, accesibilidad y confidencialidad.

a) Garantias de Cumplimiento

1. Esta garantia debera constituirse a favor del Instituto conforme a lo establecido en la fraccion Il del
articulo 49 de la Ley y sera por el diez por ciento del monto total del contrato, sin incluir el IVA. Para
la reduccion de los montos de garantias de cumplimiento se deberd observar lo previsto en los
Lineamientos para la Reduccién de los Montos de Garantias de Cumplimiento que deban constituir
los Contratistas.

2. El Jefe de Servicios de Contratacion de la Subdireccion de Obras y Contratacion; el Jefe de Servicios
Operativos de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento; el Subdirector de Administracion
del TURISSSTE; el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Obras o Jefe Departamento de
Obras y Servicios Generales en las Delegaciones Estatales y Regionales; el Coordinador



38  (Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Viernes 2 de marzo de 2012

de Mantenimiento o el Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales en el Centro Médico y
Hospitales Regionales y/o Generales; el Jefe de Departamento de Conservacion de Inmuebles
y Mantenimiento de Equipo del SuperlSSSTE; el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales del PENSIONISSSTE; el Jefe de Servicios de Recursos Materiales y Servicios
Generales del FOVISSSTE; asi como el Subdirector de Administracion del TURISSSTE seran
responsables de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos
conforme a lo previsto en el articulo 48 de la Ley.

El Subdirector de Obras y Contratacion; el Subdirector de Conservacién y Mantenimiento; los
Subdelegados de Administracion; el Subdirector de Administracion del FOVISSSTE y del
TURISSSTE; el Coordinador de Mantenimiento o el Coordinador de Mantenimiento y Servicios
Generales en el Centro Médico y Hospitales Regionales y/o Generales; el Jefe de Servicios de
Recursos Materiales y Servicios Generales en el SuperlSSSTE; asi como el Jefe de Servicios
de Administracion del PENSIONISSSTE seran responsables de la sustitucion, cancelacién o
reclamacion de las mismas.

3. El Director de Administracion; el Director Médico; los Delegados Estatales y Regionales; los
Directores del Centro Médico, de los Hospitales Regionales y/o Generales, del TURISSSTE vy del
SuperlSSSTE; y los Vocales Ejecutivos del FOVISSSTE y PENSIONISSSTE podran exceptuar a los
Contratistas de presentar la garantia de cumplimiento del contrato, previa justificacion que por escrito
presenten las Unidades de Contratacion respectivas, de conformidad con el articulo 48, Ultimo
parrafo, de la Ley.

4.  La reduccion de los montos de garantias de cumplimiento que deban constituir los Contratistas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 90 del Reglamento, debera observar lo previsto en el
articulo 3o. del Capitulo Tercero del Acuerdo.

5. El Residente autorizara y firmara el finiquito de los trabajos y serd el responsable para emitir el
documento a través del cual el Contratista pueda iniciar los tramites para la cancelacion de la
garantia de cumplimiento; a nivel central, el Jefe de Servicios de Control y Seguimiento
de la Subdireccién de Obras y Contratacion sera el responsable de formular el acta administrativa
gue extinga los derechos y obligaciones derivados del contrato.

b) Garantias de aplicacién del anticipo

1. Esta garantia debera constituirse a favor del Instituto en moneda nacional conforme a lo establecido
en la fraccion | del articulo 48 de la Ley, sin incluir el IVA. El Instituto otorgara como anticipo hasta el
30% de la asignacion presupuestaria aprobada del contrato, cuando el anticipo sea otorgado con
fundamento en el articulo 50, fraccion I, de la Ley.

2. Para el caso previsto en las fracciones IV y V del articulo 50 de la Ley, el porcentaje que se otorgue
deberé ser justificado mediante un dictamen, el cual sera formulado:

2.1 En la Subdireccién de Obras y Contratacién, de manera conjunta, por el Jefe de Servicios de
Contratacion, el Jefe de Servicios de Supervision correspondiente y el Jefe de Servicios de
Proyectos;

2.2 En la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento, de manera conjunta, por el Jefe de
Servicios Operativos, el Jefe de Servicios de Ingenieria y el Jefe de Servicios de Seguimiento y
Control de Mantenimiento;

2.3 En las Delegaciones Estatales y Regionales por el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Obras y el Jefe de Departamento de Obras y Servicios Generales;

2.4 En el Centro Médico, Hospitales Regionales y/o Generales, TURISSSTE, FOVISSSTE,
PENSIONISSSTE y SUPERISSSTE, el Coordinador de Mantenimiento, el Jefe de Servicios de
Recursos Materiales y Servicios o sus homadlogos, segun corresponda.

En todos los casos, el dictamen sera firmado por los titulares de las Unidades Administrativas Centrales y
Desconcentradas.
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3. Las Unidades de Obra, a través del Residente, requeriran al Contratista la informacion con la cual se
acredite el cumplimiento del programa donde se establezca la forma en que se aplicara el anticipo
durante la vigencia del contrato.

4. Las Unidades de Obra, a través del Residente, seran responsables de modificar junto con el
Contratista el programa de aplicacion del anticipo, en caso de que éste, por causas debidamente
justificadas y acreditadas, no cumpla con el mismo.

5.  Siel Contratista inicia los trabajos antes de la entrega del anticipo por parte del Instituto, sera bajo su
cuenta y riesgo y no procedera la figura de diferimiento prevista en la fraccion | del articulo 50 de
la Ley.

6. Para la amortizacién de los anticipos se procedera conforme al articulo 143 del Reglamento,
particularizdndose en el contrato.

7. El Contratista adjudicado deberd presentar debidamente requisitadas, de manera simultanea, las
garantias de anticipo y de cumplimiento, a efecto de tramitar oportunamente el pago del anticipo.
Para ello, el texto que deban contener las fianzas y la factura del anticipo se incluird en las
convocatorias e invitaciones respectivas.

8. El Residente sera responsable de emitir el documento a través del cual el Contratista podrd iniciar los
trdmites para la cancelacion de la garantia de anticipo, una vez que ésta se encuentre debidamente
amortizada.

c) Garantia de Vicios Ocultos

1. Esta garantia debera constituirse a favor del Instituto en moneda nacional, por el diez por ciento del
monto total ejercido de los trabajos o servicios ejecutados sin incluir el IVA, y estara vigente por un
plazo de doce meses para el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

2. Unavez que haya sido constituida y entregada al Instituto la garantia de los defectos que resulten, de
los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad, se liberara la garantia de cumplimiento.

3. En el caso de que aparezcan defectos, vicios ocultos o cualquier otra responsabilidad, el Residente
emitird un comunicado a la afianzadora y notificara al Contratista en términos del articulo 96 del
Reglamento.

5.14. Pago de facturas

El Jefe de Servicios de Control y Seguimiento de la Subdireccion de Obras y Contratacion; el Jefe de
Servicios Operativos de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento; el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Obras o el Jefe de Departamento de Obras y Servicios Generales en las Delegaciones
Estatales y Regionales; el Coordinador de Mantenimiento o el Coordinador de Mantenimiento y Servicios
Generales en el Centro Médico y Hospitales Regionales y/o Generales; el Jefe de Departamento de
Conservaciéon de Inmuebles y Mantenimiento de Equipo en el SuperISSSTE; el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales en el PENSIONISSSTE; el Jefe Departamento de Recursos
Materiales del FOVISSSTE; asi como el Jefe de Departamento de Administracion en el TURISSSTE seran los
responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las estimaciones que presenten
los Contratistas.

5.15. Cumplimiento de obligaciones contractuales

La zona de influencia, a que se refiere el segundo parrafo del articulo 112 del Reglamento, se determinara
de acuerdo con los criterios técnicos de ubicacion, las caracteristicas, la complejidad y la magnitud de los
trabajos a ejecutar.

El servidor publico en el que recaera la responsabilidad de Residente sera:

1. Anivel Central: los servidores publicos con nivel minimo de Jefe de Departamento designados por el
Subdirector de Obras y Contratacion; el Jefe de Departamento de Conservacion y Mantenimiento
del Conjunto Plaza de la Republica o el Jefe de Departamento de Conservacion y Supervision de
Inmuebles e Instalaciones, designado por el Subdirector de Conservacién y Mantenimiento;

2. En el Centro Médico y en los Hospitales Regionales y/o Generales: el Jefe del Departamento de
Conservacion y Mantenimiento, designado por el Subdirector de Administracion correspondiente;
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3. En las Delegaciones Estatales y Regionales: el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Obras o el Jefe de Departamento de Obras y Servicios Generales, designado por el Subdelegado de
Administracion;

4. En el SuperlSSSTE: el Jefe de Departamento de Conservacién de Inmuebles y Mantenimiento de
Equipo, designado por el Subdirector de Administracion;

5. En el PENSIONISSSTE: El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
designado por el Subdirector de Finanzas y Administracion;

6. En el FOVISSSTE: El Jefe de Departamento de Recursos Materiales, designado por el Subdirector
de Administracion, y

7. En el TURISSSTE: El Jefe de Departamento de Administracion, designado por el Subdirector de
Administracién.

Los Residentes seran responsables de constatar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y el Reglamento.

En las Unidades de Obra, el Residente serad responsable de aplicar las deducciones, retenciones,
descuentos y penas convencionales, en la ejecucion de los trabajos.

En caso de que se detecten defectos en la calidad del proyecto:
1.  ElInstituto exigira la sustitucidn de los elementos estructurales ejecutados con mala calidad.

2. En caso de otros trabajos ejecutados con mala calidad, el Instituto exigira la sustitucion de éstos,
para cumplir con los requisitos sefialados en el proyecto ejecutivo.

3.  El Instituto exigira la sustitucion de las estructuras y elementos constructivos que fueron ejecutados
fuera de la ubicacion y dimension proyectada, por errores de trazo.

El Residente podré levantar el acta circunstanciada, prevista por el articulo 147 del Reglamento, cuando a
los responsables de la suspensién de los trabajos no les sea posible asistir al lugar de los mismos.

5.16. Modificaciones a las POBALINES

El Subdirector de Obras y Contratacion; el Subdirector de Conservacion y Mantenimiento; los
Subdelegados de Administracion; los Subdirectores de Administracion del Centro Médico, de los Hospitales
Regionales y/o Generales, del SuperlSSSTE, del TURISSSTE y del FOVISSSTE; asi como el Subdirector de
Finanzas y Administracion del PENSIONISSSTE seran los responsables de proponer modificaciones a las
POBALINES, en la forma establecida en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras
Publicas del ISSSTE.

6. FORMA'Y TERMINOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

El Instituto establecera en la convocatoria de los procesos de contratacion los mecanismos para la
evaluacién de las proposiciones, de conformidad con lo previsto en el articulo 63 del Reglamento.
Para la aplicacion del criterio de evaluacion a través de mecanismos de puntos o porcentajes se atendera a lo
establecido en los Lineamientos para la Aplicacion del Criterio de Evaluacion de Proposiciones a través de
Mecanismos de Puntos o Porcentajes en los Procedimientos de Contratacion.

7. OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS A LOS QUE SE REFIERE LA LEY

En el caso de la ejecucién de proyectos, las areas responsables seran el Departamento de Proyectos, en
relacion con los aspectos arquitecténicos; el Departamento de Estructuras en lo relativo a cualquier tipo de
estructura; y el Departamento de Ingenieria Electromecénica en lo concerniente a las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, de sonido y telecomunicaciones.

El contrato establecera la forma y lugar de pago, indicando que de optar por el pago a través de medios de
comunicacion electronicos, el Contratista lo solicitara ante la Tesoreria General del Instituto o ante el area
equivalente en las Unidades Administrativas Desconcentradas.
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En lo relacionado a las retenciones econdmicas, se procedera conforme a los siguientes puntos:

1. El Residente notificara al Contratista, por medio de la bitacora, el atraso de los trabajos conforme al
programa convenido, para que ésta en un plazo no mayor de 15 dias naturales aporte las pruebas y
alegue lo procedente, en su defecto le sera aplicada una retencién econémica.

2. El Residente calculara el importe de la retenciébn econdémica, de conformidad con el tipo de obra
especificado, mismos que seran:

En Obras y Servicios Relacionados con la Misma atipicos, complejos y/o plurianuales, con un monto
de $5'000,000.00, en adelante se aplicara sobre la base de 3% del monto faltante de ejecutar segin
el programa vigente.

En Obras y Servicios Relacionados con la Misma, con montos menores a $5’000,000.00, se aplicara
sobre la base de 5% del monto faltante de ejecutar, segin el programa vigente.

En lo relativo a las penas convencionales, se procedera conforme a lo siguiente:

1. El Residente notificara al Contratista, por medio de la bitacora, el atraso en la conclusion de los
trabajos conforme al programa convenido, para que ésta en un plazo no mayor de 15 dias naturales
aporte las pruebas y alegue lo procedente, de lo contrario le sera aplicada la pena convencional.

2. Como pena convencional, en caso de que el Contratista no concluya los trabajos en la fecha
sefialada en el programa de ejecucion contractual, se le aplicara el cinco al millar del importe diario
de la obra no ejecutada en las estimaciones subsecuentes y hasta el momento en que los trabajos
gueden concluidos y recibidos a satisfaccion del Residente.

Los descuentos que resulten procedentes se aplicaran de la siguiente manera:

1. El Instituto aplicard como descuentos por pago de derechos en los contratos de obra publica y
servicios relacionados con las mismas el 0.5% por concepto de apoyo a los servicios de vigilancia,
inspeccion y control que realiza la Secretaria de la Funcién Publica y el 0.2% correspondiente al
Instituto de Capacitacién de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion, siendo esta
Ultima optativa para el Contratista, quien lo deberd manifestar expresamente, de conformidad con lo
establecido en los articulos 128 del Reglamento y 191 de la Ley Federal de Derechos.

2. Enlos contratos a precio alzado, los descuentos correspondientes por trabajos no ejecutados por el
Contratista se estableceran en el contrato respectivo.

Las Unidades Administrativas, que generen o reciban informacion sobre obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, seran responsables de resguardarla, conforme a lo establecido en los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas del ISSSTE entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Articulo Segundo.- Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas del ISSSTE, aprobadas mediante acuerdo 51.1309.2007, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2008 y sus modificaciones.”

Lo que me permito hacer de su conocimiento, para los efectos legales procedentes.
Atentamente

México, D.F., a 19 de enero de 2012.- El Secretario General y Secretario de la Junta Directiva, Luis Felipe
Castro Sanchez.- Rubrica.

(R.- 342479)
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MANUAL de Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Obras Publicas de las Unidades Administrativas
Desconcentradas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.-
Direccion de Administracion.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES DE OBRAS PUBLICAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

SERGIO HIDALGO MONROY PORTILLO, Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado con fundamento en los articulos 90 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 45 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 220, fraccion VI de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y 23, fraccién Xl del Estatuto
Organico del propio Instituto, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del
Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificacién administrativa y
mejora regulatoria en toda la administracién publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo
en el combate a la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion.

Que con base en el “Acuerdo por el que se establece la Relacidon Unica de la Normatividad Administrativa
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado que continuard vigente por
tratarse de regulaciéon estrictamente necesaria”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
septiembre de 2010, el Manual de Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Obras Publicas de las
Unidades Administrativas Desconcentradas del ISSSTE forma parte de las normas internas administrativas
gue contindian vigentes y que no fueron objeto de analisis para su eliminacion por parte de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Que derivado de la reforma a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de fecha
28 de mayo de 2009, es imperativo el cumplimiento a lo preceptuado en su articulo 25, que sefiala que los
titulares de las dependencias y los 6rganos de gobierno de las entidades deben establecer comités de obras
publicas, atendiendo a la cantidad de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que realicen,
teniendo estos Organos Colegiados, la facultad de autorizar, cuando se justifique, la creacion de Subcomités
de Obras Publicas, asi como aprobar la integracion y funcionamiento de los mismos, he tenido a bien expedir
el siguiente:

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES DE OBRAS PUBLICAS DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

I. Introduccién

El presente Manual tiene por objeto normar el desarrollo de las acciones y criterios para ejercer
adecuadamente la supervision, control y evaluacion de los procedimientos contemplados en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y las demés disposiciones aplicables en la
materia, a efecto de que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
garantice la transparencia en la contratacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Asimismo, se emite en cumplimiento a lo establecido en los articulos 220 fraccion VI de la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y 23 fraccién Xl del Estatuto Organico del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en los cuales se establece la
facultad del Director General para expedir los Manuales de Organizacion, de Procedimientos, de Servicios
al publico y de Integracién y Funcionamiento, asi como las disposiciones y lineamientos normativos distintos
a los reglamentos expedidos por el Titular del Ejecutivo Federal, necesarios para la operacion del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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Las Unidades Administrativas Desconcentradas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado deberan vigilar que se cumpla con las disposiciones de racionalidad y disciplina
presupuestaria, garantizando las mejores condiciones de contratacion en cuanto a costo, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas aspectos que se establecen en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

Por lo anterior, con el propésito de apoyar estas acciones, con fundamento en lo dispuesto en los articulos
25 fraccion IV de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 27 fraccion | de su
Reglamento, se integran los Subcomités de Obras Publicas en las Unidades Administrativas Desconcentradas
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado responsables de dictaminar las
excepciones a los procedimientos de licitacion publica, para la aplicacion de los Programas de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, con cargo al Capitulo 6000 “Inversién Publica” y la partida
presupuestal 35701 “Mantenimiento y Conservacion de Maquinaria y Equipo” del Capitulo 3000.

Al constituir los Subcomités de Obras Publicas en las Unidades Administrativas Desconcentradas del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, se deberd considerar el
presupuesto autorizado para la contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Este Manual sera actualizado permanentemente para incorporar los cambios indispensables encaminados
a eficientar la actuacion de los servidores publicos que integran los Subcomités de las Unidades
Administrativas Desconcentradas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y de los acuerdos que emanen de estos 6rganos colegiados.

Il. Marco Juridico

Leyes

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero del 2000 y sus reformas.
Reglamentos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Otras Disposiciones Legales

Leyes, Reglamentos, Normas, Acuerdos, Circulares, Lineamientos, Manuales Administrativos
y demas normatividad aplicable en la materia.

Ill. Glosario
Para los efectos del presente Manual se entenderd por:

Area Responsable de la La Unidad Administrativa Desconcentrada facultada para realizar
contrataciéon los procedimientos de contratacion, a efecto de realizar obras
publicas o servicios relacionados con las mismas;

Area Requirente La Unidad Administrativa Desconcentrada que solicite o requiera
formalmente la contratacion de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas o aquélla que los utilizarg;

Avance Fisico El porcentaje de los trabajos ejecutados y verificados por el
residente, conforme a la facultad que le confiere la fraccion VI del
articulo 113 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, con relacion a los
trabajos contemplados en el programa de ejecucion convenido;
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Comité El Comité de Obras Publicas del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Instituto El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

Ley La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas;
Obras Publicas Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar,

adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar
y/o demoler bienes inmuebles, quedando comprendidos los
conceptos establecidos en el articulo 3 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento El Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas;

Secretario Ejecutivo El Secretario Técnico del Subcomité de Obras Publicas de las
Delegaciones Estatales y Regionales del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

SFP La Secretaria de la Funcién Publica;
Servicios Relacionados con las Los servicios que tengan por objeto concebir, disefiar y/o calcular
Mismas los elementos que integran un proyecto de obra publica; los

relativos a las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
gue se vinculen con las acciones que se regulan en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; los
concernientes a la direccion y supervision de la ejecucion de las
obras; y/o los que se relacionen con los estudios que tengan por
objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones, quedando comprendidos en los conceptos
establecidos en el articulo 4 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas;

Subcomité El Subcomit¢ de Obras Publicas del FOVISSSTE, del
PENSIONISSSTE, del SuperISSSTE, del Centro Médico
Nacional “20 de Noviembre”, de los Hospitales Regionales y
de las Delegaciones Estatales o Regionales del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y

Unidades Administrativas El FOVISSSTE, el PENSIONISSSTE, el SuperISSSTE, el Centro

Desconcentradas Médico Nacional “20 de Noviembre”, los Hospitales Regionales y
las Delegaciones Estatales y Regionales del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Solicitud de Dictaminacion El documento mediante el cual el area requirente somete a
consideracion del Comité los asuntos para su aprobacion.

IV. Objetivo

Establecer la integracion y funcionamiento de los Subcomités, los cuales supervisaran, controlaran
y evaluaran los procedimientos de contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
previstos en la Ley, en el Reglamento y en las demas disposiciones aplicables.
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V. Politicas de Operacion

1.

La adjudicacion de contratos de Obras Publicas se hara con estricto apego al marco juridico
constitucional y a las disposiciones aplicables.

Los asesores designados para participar en las reuniones de los Subcomités de Obras Publicas por
la SFP y el Organo Interno de Control correspondiente deberan orientar y asesorar a los integrantes
de los Subcomités, en los casos que les sean presentados.

La asistencia del representante del Area Requirente o de los invitados se considerara necesaria para
aclarar aspectos especificos de caracter técnico o administrativo, quedando a consideracion del
Presidente el concederles el uso de la palabra.

Los votos del Presidente y de los Vocales deberan ser a favor o en contra, sin quedar sujetos a
condicion alguna, a fin de que los asuntos puestos a consideracion de los Subcomités no se
posterguen indefinidamente.

VI. Integracion de los Subcomités y facultades de los Integrantes

VI. 1 Integracion de los Subcomités

Para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones, los Subcomités se integraran de la
siguiente manera:

1. Del Fondo de la Vivienda del ISSSTE (FOVISSSTE)

Presidente: El Subdirector de Administracion.

Secretario Técnico: El Jefe de Servicios de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Vocales: El Subdirector de Crédito;

El Subdirector de Finanzas;
El Subdirector de Planeacidn e Informacion;

El Subdirector de Atencion a Acreditados y Enlace con Gerencias
Regionales, y

El Jefe de Servicios de Control Presupuestal.

Asesores: El Subdirector de Asuntos Juridicos;

El Titular del Organo Interno de Control en el FOVISSSTE, y

El representante de la SFP, en su caso.

Invitados: Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion se considere
necesaria, en atencién a los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité.

2. Del Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado (PENSIONISSSTE)

Presidente: El Subdirector de Finanzas y Administracion.

Secretario Técnico: El Jefe de Servicios de Finanzas.

Vocales: El Subdirector de Inversion;

El Subdirector de Administracion Integral de Riesgos;
El Subdirector Especializado de Atencién al Publico;
El Subdirector de Planeacién Estratégica, y

El Subdirector de Supervision.
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Asesores:

Invitados:

3. Del SuperISSSTE
Presidente:
Secretario Técnico:

Vocales:

Asesores:

Invitados:

El Subdirector Juridico;

El representante del Organo Interno de Control en el ISSSTE, en tanto no se
designe al Titular del Organo Interno de Control en el PENSIONISSSTE, y

El representante de la SFP, en su caso.

Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion se considere
necesaria, en atencién a los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité.

El Subdirector de Administracion.

El Jefe de Servicios de Recursos Materiales y Servicios Generales.
El Subdirector de Finanzas;

El Titular de la Gerencia Regional Correspondiente;

El Subdirector de Control y Supervision,

El Jefe de Servicios de Planeacion y Estrategias Comerciales y

El Jefe de Servicios de Contabilidad y Presupuesto.

El Titular de la Unidad Juridica de la Delegacion Estatal o Regional
correspondiente;

El Titular del Organo Interno de Control en el SuperlSSSTE, y
El representante de la SFP, en su caso.

Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion se considere
necesaria, en atencién a los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité.

4. Del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”

Presidente:
Secretario Técnico:

Vocales:

Asesores:

El Director.

El Jefe de Servicios Administrativos.

El Jefe de Servicios Médicos;

El Jefe de Servicios de Ensefianza e Investigacion;

El Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales;

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Financieros;

El Coordinador Administrativo de Recursos Materiales, y

El Coordinador Administrativo de Ingenieria Biomédica y Mantenimiento.
El Coordinador Administrativo de Asuntos Juridicos;

El representante del Organo Interno de Control en el ISSSTE, y

El representante de la SFP, en su caso.
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Invitados: Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion se considere
necesaria, en atencién a los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité.

5. De los Hospitales Regionales

Presidente: El Director.

Secretario Técnico:  El Subdirector de Administracion.

Vocales: El Subdirector Médico;
El Coordinador de Recursos Financieros;
El Coordinador de Recursos Materiales;
El Coordinador de Mantenimiento, y
El Coordinador de Servicios Generales.

Asesores: El Titular de la Unidad Juridica de la Delegacion Estatal o Regional
correspondiente;

El representante del Organo Interno de Control en el ISSSTE, y
El representante de la SFP, en su caso.

Invitados: Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion se considere
necesaria, en atencion a los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité.

6. De las Delegaciones Estatales y Regionales

Presidente: El Delegado.

Secretario El Subdelegado de Administracion.
Ejecutivo:

Vocales: El Subdelegado Médico;

El Subdelegado de Prestaciones;
El Jefe del Departamento de Finanzas, y

El Jefe del Departamento de Obras y Servicios Generales o de Recursos
Materiales y Obras.

Asesores: El Titular de su Unidad Juridica;
El representante del Organo Interno de Control en el ISSSTE, y

El representante de la SFP, en su caso.

Invitado El representante de la Direccion de Delegaciones.
permanente:
Invitados no Los servidores publicos y/o especialistas, cuya intervencion sea necesaria,

permanentes: en atencion a los asuntos sometidos a consideracion del Subcomité.
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VI.2 De las facultades de los Integrantes

1.

En ausencia del Presidente, las sesiones de los Subcomités seran presididas por el titular del area
contratante;

Los integrantes de los Subcomités tendran derecho a voz y voto, con excepcion del Secretario
Técnico, Asesores e Invitados, quienes sélo tendran derecho a voz;

La asistencia y participacion de los Invitados dependera de la solicitud que realice cualquiera de los
miembros o asesores de los Subcomités, y sélo se requerird su permanencia durante la presentacion
y discusion del tema para el que fueron invitados;

Los integrantes titulares de los Subcomités comunicaran por escrito al Presidente la designacion de
sus respectivos suplentes, los cuales deberan tener como minimo el nivel jerarquico inmediato
inferior al del integrante titular del Subcomité;

Las sesiones soélo podran celebrarse cuando esté presente el Presidente o su suplente;

La responsabilidad de los integrantes de los Subcomités se limitara al voto que emitan respecto del
asunto sometido a su consideracion, conforme a la documentacién que les haya sido presentada.
Cualquier integrante que se encuentre en conflicto de intereses debera excusarse y expresar el
impedimento existente, y

Las demas que se sefialen en el presente Manual y que deriven de las politicas y funciones de cada
uno de los Subcomités.

VIl. Funciones de los Subcomités

1.

Observar las politicas y disposiciones generales de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal
en los proyectos de mantenimiento a inmuebles y de readaptacién de oficinas;

Apegarse a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto en los asuntos que se sometan a consideracién de los
Subcomités;

Determinar la ubicacion de las Unidades Administrativas Desconcentradas en los rangos de los
montos maximos de contratacion, de conformidad con lo previsto en el articulo 27 fraccién Il del
Reglamento, asi como del presupuesto autorizado para la ejecucion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas;

Analizar y dictaminar los asuntos que se presenten a los Subcomités, cuya inclusién haya sido
solicitada por las areas involucradas;

Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacién y optimizacién de los recursos
econdmicos destinados a la ejecucion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Servir como instancia de orientacion para la toma de decisiones que coadyuven al cumplimiento de
las metas establecidas en los programas anuales en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas;

Verificar que en los procesos de contratacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas se apliquen criterios de economia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, a fin
de asegurar las mejores condiciones para el Instituto, y

Informar bimestralmente al Comité, por escrito, dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente al
que se informa, los asuntos que se han presentado al Subcomité, anexando los documentos que
soporten su funcionamiento, tales como las invitaciones a las sesiones, las copias de las actas
respectivas y, en su caso, la justificacion por la que se pospuso o cancel6 alguna sesion.
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VIII. Funcionamiento de los Subcomités

VIII.1 Generales

1.

Los Subcomités se abstendran de condicionar el cumplimiento de determinados requisitos para emitir
su dictamen, y

Los Subcomités se abstendran de dictaminar los asuntos contemplados en el articulo 27 del
Reglamento.

VIII.2 De los Integrantes

1.

Los integrantes de los Subcomités quedaran eximidos de responsabilidad respecto de las acciones u
omisiones que se generen en la ejecucion de los procedimientos de contratacién o del cumplimiento
de los contratos, posterior a la emision de los dictamenes de procedencia a las excepciones a la
licitacién publica, y

El Area Requirente sera la Unica responsable del contenido de la informaciéon y documentaciéon que
se someta a la consideracion de los Subcomités.

VII1.3 Del Calendario de Sesiones

1.

El calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio debera presentarse a consideracion
de los Subcomités en la Ultima sesion de cada afio para su aprobacion;

Los Subcomités tendran sesiones ordinarias bimestrales, las cuales podran ser canceladas cuando
no existan asuntos a tratar, siempre y cuando se avise a los integrantes por lo menos con dos dias
de anticipacion a la fecha establecida para su celebracién en el calendario de sesiones, y

El titular del Area Requirente o del Area Responsable de la Contratacién podra solicitar a los
Subcomités la celebracion de una sesion extraordinaria, para tratar los asuntos de caracter urgente
gue se encuentren debidamente justificados.

VIIl.4 De las Convocatorias

1.

El Secretario Técnico sera responsable de elaborar la convocatoria para las sesiones de los
Subcomités y hacerla llegar a los integrantes en forma impresa o por medio electrénico, con tres dias
hébiles de anticipacion para sesiones ordinarias o un dia hébil para sesiones extraordinarias,
contados a partir de la recepcién de la convocatoria, y

En las convocatorias se deberan anexar una copia del orden del dia previamente autorizado por el
Presidente de los Subcomités y la carpeta con la documentacion de los asuntos a tratar, asi como la
informacién que deban presentar las Areas Requirentes.

VIII.5 De las Sesiones

1.

Previo al inicio de las sesiones, los integrantes registrardn su asistencia en la lista que para ese
efecto se elabore;

Para la realizacién de las sesiones, se debera contar con la asistencia de la mitad mas uno de los
integrantes de los Subcomités con derecho a voz y voto;

En las sesiones se debera verificar la existencia del quérum al inicio de las mismas y durante la
votacion;
Las sesiones deberan declararse formalmente procedentes por el Presidente;

Los asuntos de las sesiones se presentaran en forma individual y seran objeto de andlisis, evaluacion
y deliberacion por parte de los Subcomités;

Durante las sesiones, el Presidente podra ceder, limitar o suspender el uso de la voz a los
Integrantes, procurando en todo momento que la exposicion de los puntos de vista sean serios,
responsables y congruentes con el asunto en analisis;
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7.

En el desarrollo de las sesiones, el Presidente sera el responsable de compilar, resumir, sintetizar
y precisar las propuestas o alternativas de solucién a los asuntos, y

Las sesiones podran llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados en el presente Manual.

V1.6 Del Orden del Dia

1.

El orden del dia para las sesiones ordinarias o extraordinarias debera presentarse por el Secretario
Técnico al Presidente;

Los asuntos contenidos en el orden del dia seran sometidos a consideracion de los Subcomités por
el Secretario Técnico, y

El orden del dia contendra el seguimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones anteriores, asi
como un apartado correspondiente a los asuntos generales, donde se incluiran Unicamente los de
caracter informativo.

VIIL.7 De los asuntos considerados en la carpeta de sesiones

1.

La carpeta de sesiones serd integrada por el Secretario Técnico, misma que se entregara a los
integrantes de los Subcomités, previo a la celebracion de las sesiones;

Los asuntos considerados en la carpeta de sesiones de los Subcomités deberan presentarse a través
del documento “Solicitud de Dictaminacion” Anexo 1, el cual debera-contener los siguientes datos:

a) La informacion resumida del asunto que se propone para analisis o la descripcion genérica de
las Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas que pretendan contratar, asi como
Ssu monto estimado;

b) La justificacién y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de contratacion,
debiendo anexar el escrito a que se hace referencia en el segundo parrafo del articulo 41 de
la Ley;

¢) Laindicacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto, dentro de la cual
debera considerarse aquella que acredite la existencia de suficiencia presupuestaria;

d) Un resumen de la informacién prevista en el articulo 73 del Reglamento y la relacion de la
documentacion soporte que se adjunte para cada caso, tratandose de solicitudes de excepcion a
la licitacion publica, y

e) Los demas que se consideren relevantes.

El documento debera ser firmado por cada integrante con derecho a voz y voto, en la sesion en la
que los asuntos sean analizados y dictaminados, y

La carpeta debera contener adicionalmente el seguimiento y la documentacion soporte que avale el
estatus que guardan los acuerdos tomados por los integrantes de los Subcomités.

VII1.8 De los Acuerdos

1.

Los Subcomités deberan rechazar y asentar en las actas aquellas solicitudes de excepcién a la
licitacién publica o documentacién soporte que presenten las Areas Requirentes de la que no se
desprendan elementos suficientes para dictaminar el asunto, sin que ello impida que el asunto pueda
ser presentado en una subsecuente sesién de los Subcomités, en el caso de que se hayan
subsanado las deficiencias observadas o sefialadas por éstos, y

Los acuerdos tomados por los integrantes con derecho a voz y voto de los Subcomités y, en su caso,
los comentarios relevantes de cada asunto deberan registrarse en el acta de cada sesiéon, misma que
debera ser aprobada y firmada por todos los integrantes.
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VII1.9 Del Acta de Sesiones

1. El acta de cada sesion debera elaborarse por el Secretario Técnico, asi como ser aprobada y firmada
por todos los integrantes;

2. El acta de la sesion anterior debera ser sometida por el Presidente a consideracion de los
Subcomités, de no existir observaciones, se declarara aprobada; en caso contrario, se solicitara que
el Secretario Técnico tome nota de las observaciones para realizar las modificaciones
correspondientes y presentarla en la siguiente sesion ordinaria para su aprobacion;

3. El acta debera ser firmada por los Asesores e Invitados como constancia de su asistencia o
participacion y como validacion de sus comentarios. La copia del acta debidamente firmada debera
ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion, y

4. Al término de cada sesion, una copia del acta debera ser enviada por el Secretario Técnico a todos
los integrantes de los Subcomités para que realicen sus observaciones y se firme antes de la
siguiente sesion ordinaria.

VII1.10 De las Reglas de Votacion

1. Las propuestas de acuerdos deberan ser sometidas a votacién por el Presidente;

2.  Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los integrantes con derecho a voto, y
3. En caso de empate, el Presidente de los Subcomités contara con voto de calidad.

IX. Funciones de los Integrantes de los Subcomités

IX.1 Del Presidente

1. Expedir las convocatorias y el orden del dia que corresponda, tanto para las sesiones ordinarias
como para las extraordinarias;

Convocar a sesiones extraordinarias cuando sea necesario;
Presidir las sesiones de los Subcomités;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban acordarse en las sesiones;

o > D

Coordinar en los Subcomités la presentacion y resolucion de los asuntos que se sometan
a consideracion en los mismos;

6. Instruir por escrito al Presidente suplente para que en su ausencia convoque, presida y coordine las
actividades que se efectiien en los Subcomités;

7.  Firmar la relacion de los asuntos dictaminados, las actas de las sesiones que hubiere presidido y los
formatos de Solicitud de Dictaminacion respectivos, y

8. Las demas que establezca la normatividad aplicable en la materia.

IX.2 Del Secretario Técnico o Ejecutivo

1. Someter a consideracion del Subcomité el Calendario anual de sesiones ordinarias;

2.  Elaborar las convocatorias y orden del dia de las sesiones para ser sometidas a consideracion;

3. Dar seguimiento a los asuntos y a la ejecucién de las acciones acordadas en el seno de los
Subcomités hasta su conclusion;

4. Verificar la observancia de las politicas y disposiciones generales de austeridad, racionalidad
y disciplina presupuestal en los asuntos relacionados con el mantenimiento a inmuebles y
readaptacion de oficinas;

5. Realizar las funciones especificas que le encomiende el Presidente o el Pleno de los Subcomités;
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6. Revisar que los planteamientos y las justificaciones juridicas, técnicas y administrativas estén
debidamente fundadas y motivadas, asi mismo que las solicitudes de dictaminacién, que se sometan
a consideracion de los Subcomités, se presenten mediante el Anexo 1, firmado por el titular del area
responsable del asunto;

7. Informar a los Subcomités sobre las inconformidades recibidas, a fin de que los mismos cuenten con
elementos para subsanar las deficiencias detectadas durante el procedimiento de contratacion, y

8. Difundir las adecuaciones y actualizaciones del Manual de Integracion y Funcionamiento de
los Subcomités.

IX.3 De los Vocales:

1. Analizar la informacién y documentacion sobre los asuntos que se someterdn a consideraciéon en
cada sesion de los Subcomités;

2. Emitir su voto sobre los asuntos que se sometan a consideracion en los Subcomités;

3. Instruir por escrito a su suplente a efecto de que participe en las sesiones de los Subcomités, y
4. Las demas que establezca la normatividad aplicable en la materia.

IX.4 De los Asesores:

1. Orientar a los integrantes de los Subcomités atendiendo a la naturaleza del asunto presentado, en el
ambito de su competencia, y

2. Emitir sus pronunciamientos de manera verbal o escrita debidamente sustentados, respecto de los
asuntos que sean sometidos en los Subcomités.

IX.5 De los Invitados:

1. Apoyar con el andlisis de las especificaciones de caracter técnico sobre los asuntos sometidos
a consideracion en los Subcomités, derivado de la complejidad del proyecto, y

2.  Guardar la debida reserva y confidencialidad respecto de los asuntos que se sometan para su
aclaracion técnica, administrativa o de cualquier otra naturaleza dentro del ambito de
su competencia. Para tal efecto deberan requisitar el formato sefialado como Anexo 8.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Obras Publicas de
las Unidades Administrativas Desconcentradas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, entrar4 en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- A la entrada en vigor del Manual de Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de
Obras Publicas de las Unidades Administrativas Desconcentradas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, queda abrogado el Manual de Integraciéon y Funcionamiento de los
Subcomités de Obras Publicas de las Unidades Administrativas Desconcentradas del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado el 2 de marzo de 2009, y

TERCERO.- La Direccion Juridica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado realizara los tramites correspondientes para que el contenido de dicho instrumento sea insertado en la
direccion electrénica http://www.issste.gob.mx, en el Portal "Instituto”, en el apartado de la Normateca
Electrénica Institucional, dentro de los diez dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacién.

Elabord: la Jefa del Departamento de Aspectos Legales de Obra, Martha Beatriz Villafan Caro.- Rubrica.-
Reviso: el Jefe de Servicios de Contratacion, José Luis Cruz Romero.- Rabrica.- Aprobd: el Subdirector de
Obras y Contratacion, Cristyan Alan Hernandez Morales.- Rubrica.

Atentamente
Sufragio Efectivo. No Reeleccién.

México, D.F., a 23 de diciembre de 2011.- El Director General, Sergio Hidalgo Monrroy Portillo.-
Rubrica.
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X. ANEXOS

1. Solicitud de Dictaminacion del Subcomité de Obras Publicas del ISSSTE;

2. Informe trimestral de los contratos en que se ha incurrido en retraso y en los que se ha autorizado
diferimiento de los plazos (precisando la aplicacién de la pena correspondiente y los casos en que se

ha agotado el monto maximo de penalizacion);

3. Informe trimestral de inconformidades recibidas en los procedimientos de contratacion

4.  Sistema Integral de Seguimiento de Proyectos;

5A. Resumen de contratacion Art. 43 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

5B. Contratos Adjudicados en el ejercicio (desglose);

5C. Porcentaje del Presupuesto 70/30 del ejercicio (montos con IVA);

6A. Formato Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, celebradas en un

periodo determinado;

6B. Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, celebradas en un periodo

determinado;

7. Formato de Licitaciones Publicas Declaradas Desiertas, en un periodo determinado e instructivo de

llenado, y

8.  Escrito de confidencialidad.

Nota: Los anexos 1 al 3 apoyan el funcionamiento del Subcomité; los anexos 4 y 5A seran (tiles para
que el Subcomité informe al Comité; el anexo 6 se utilizar4 para que el area encargada del
tramite de pago de estimaciones en cada Unidad Administrativa Desconcentrada, informe al
Subcomité y al Departamento de Control de Estimaciones, Jefatura de Servicios de Control y
Seguimiento de la Subdireccién de Obras y Contratacién; el anexo 7 sera (til para que el area
responsable de la contratacion en la misma Unidad informe al Subcomité correspondiente y, en

su caso, éste al Comité.
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Anexo 1. Solicitud de Dictaminacion del Subcomité de Obras Publicas del ISSSTE
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Anexo 1. Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Dictaminacion
del Subcomité de Obras Publicas del ISSSTE

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominacién de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion
de areas.

2 Sesion: NUmero de la sesidn del Subcomité (Primera, Segunda, etc.)

3 Sesién: Tipo de sesion (Ordinaria o Extraordinaria)

4 Fecha: Fecha en que se llevara a cabo la sesion.

5 Asunto: Procedimiento que se realizara para la contratacion de obras o
servicios (Invitacion cuando menos a tres personas o Adjudicacion
Directa).

6 Area requirente: Area usuaria o requirente de la obra o servicio.

7 Area contratante: Area responsable del procedimiento de contratacion.

8 Partida presupuestal: Partida o partidas presupuestales que afectara(n) la construccion
o contratacion del servicio.

9 Ubicacion de la obra o |Ubicacién donde se llevara a cabo la obra o el servicio.

servicio:

10 Asignacion: Monto total del recurso o, tratdndose de contrataciéon de servicio,
el presupuesto disponible.

11 Solicitud No. Numero de la Solicitud u oficio con que se presentara el asunto.

12 Descripcion Descripcion de la obra o el servicio.

13 Fundamento legal y | Citar los preceptos que amparan juridicamente el Dictamen

soportes documentales (Articulos 25, fraccion 1ll, 41 y 42) de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y los que fundamenten la
excepcion a la licitacion publica. Asimismo deberan enlistarse los
documentos que se anexan, tales como el escrito que acredite los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad honradez
y transparencia, el oficio de suficiencia presupuestal, el oficio de
autorizacioén de inversion, etc.

14 Acuerdo o Dictamen del|Seréa requisitado por el Secretario Técnico, una vez obtenido el

Subcomité No. Dictamen o Acuerdo del Subcomité.

15 Integré Nombre, cargo y firma del servidor publico del area usuaria o
requirente que integro la informacion en el formato.

16 Autoriz6 Nombre, cargo y firma del superior jerarquico del servidor publico
que llevo a cabo la integracion.

17 Vo.Bo. Nombre y firma del Secretario Técnico cuando haya verificado que
la integracién del formato es correcta y que se anexa la
documentacion normativa para que sea sometida al Subcomité.

18 Nombre y firma de los integrantes del Subcomité, después de

haber pronunciado su Dictamen.
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Anexo 2. Informe trimestral de los contratos en que se ha incurrido en retraso y en los que se ha
autorizado diferimiento de los plazos (precisando la aplicacion de la pena correspondiente y los casos

en que se ha agotado el monto méximo de penalizacién)
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Anexo 2. Instructivo de llenado del formato de Informe trimestral de los
contratos en que se ha incurrido en retraso y en los que se ha autorizado
diferimiento de

correspondiente y los casos en que se ha agotado el monto maximo de

penalizacion)

los plazos (precisando

Clave:

la aplicacibn de la pena

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominacién de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion
de areas.
2 Trimestre que reporta: Con letra los meses que comprende el trimestre y con cuatro
digitos el afio correspondiente.
3 Hoja: de Con ndmeros arabigos x de y, conforme las hojas del informe.
4 No. Prog. Numero arabigo progresivo.
5 Contrato No. y fecha de|Numero o clave asignado al contrato y fecha con numeros
formalizacién arabigos dia, mes y afio.
6 Monto del contrato Monto original del contrato, incluyendo IVA (no incluir el monto del
(los) convenio(s) modificatorio(s).
7 Contratista Denominacion o razon social del contratista adjudicado.
8 Fecha de entrega pactada | Con nimeros arabigos dia, mes y afio.
9 Fecha de entrega real Con numeros arabigos dia, mes y afio; si la obra o servicio no se
ha entregado, se indicara: NO ENTREGADO.
10 Dias de atraso Diferencia en dias de la fecha de entrega pactada y la de entrega
real, con nimero arabigo.
11 Otorgamiento de prérroga Con numero arabigo, los dias otorgados.
12 Porcentaje de pena | Con nimero arabigo, el porcentaje aplicado.
convencional
13 Aplicacion de penas por [ El monto correspondiente de la pena incluyendo el IVA.
atraso
14 Responsable de la [ Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
informacion: la contratacidn, que integra la informacién y requisita el formato.
15 Presidente Nombre, cargo y firma del Presidente del Subcomité.
16 Secretario Técnico Nombre, cargo y firma del Secretario Técnico del Subcomité.
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Anexo 3.

inconformidades recibidas en los procedimientos de contratacion

Instructivo de llenado del formato de Informe trimestral de

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominacién de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.
2 Trimestre que reporta: Con letra los meses que comprende el trimestre y con cuatro
digitos el afio correspondiente.
3 Hoja: de Con nimeros arabigos x de y, conforme las hojas del informe.
4 No. Prog. Numero arabigo progresivo.
5 Procedimiento de Tipo de procedimiento de contratacién: LP (Licitacion puablica), ITP
contratacion (Invitacion a cuando menos tres personas), AD (Adjudicacion
directa)
6 Inconformidad presentada | Fase se refiere: convocatoria, junta de aclaraciones, bases,
en la fase de presentacion y apertura de proposiciones, fallo, etc.
7 Fecha de presentacion y | Con nimeros arabigos dia, mes y afio y las causas que esgrime el
motivos contratista inconforme.
8 Area responsable de la|Nombre del area operativa encargada de la contratacion y areas
contratacion de la que depende.
9 Contratista Inconforme Denominacion o razéon social del contratista que presenta la
inconformidad.
10 Resolucion (breve Resumen del contenido de las investigaciones, dictamen y
descripcion) respuesta dada por el Organo de Control correspondiente.
11 Fecha de la resolucién Con numeros arabigos dia, mes y afio.
12 Responsable de la [ Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
informacion: la contratacion, que integra la informacion y requisita el formato.
13 Presidente Nombre, cargo y firma del Presidente del Subcomité.
14 Secretario Técnico Nombre, cargo y firma del Secretario Técnico del Subcomité.
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Anexo 4. Instructivo de llenado del formato del Sistema Integral de | Clave:
Seguimiento de Proyectos
No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominaciéon de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, asi como del area
responsable del tramite de pago de estimaciones, sefialando la
subordinacion.
2 Periodo reportado: Fechas de inicio y término del periodo que se reporta, con letra el
(los) mes(es), con nimeros arabigos dia y afio.
3 Adjudicacion Numero o clave asignado a la Licitacion o a la Invitacién a cuando
e Nimero o clave del|Menos tres personas.
concurso Tipo de procedimiento de contratacion: LP (licitacién publica), ITP
: (invitacion a cuando menos tres personas), AD (adjudicacion
e Tipo .
directa).
e Articulo / fraccion Aryculo_ y fraccion de la LOPSRM en que se fundament6 la
asignacion.
4 Numero o clave del contrato | NUmero o clave asignado al contrato.
5 Contratista Denominacion o razén social del contratista adjudicado.
6 RFC Registro Federal de Contribuyentes del contratista.
7 Descripcion de la obra El objeto del contrato.
8 Monto en pesos con IVA Monto original del contrato, incluyendo el IVA (no incluir el monto
del (los) convenio(s) modificatorio(s).
9 Periodo de ejecucién Las fechas de inicio y término establecidas en el contrato, con
del al nameros arabigos dia, mes y afio.
10 Ejercido en estimaciones
e Numero NuUmero (ardbigo) de estimaciones pagadas
e Monto en pesos con |Monto total ejercido en estimaciones con IVA.
IVA
11 Amortizacion
e Monto en pesos con |Monto real incluyendo el IVA amortizado del anticipo.
IVA
e % Porcentaje real amortizado del anticipo
12 Avance fisico Porcentaje del avance fisico programado del total de la obra
«  Programado (convenios, programaciones, revalidaciones, etc.).
e Real Porcentaje del avance fisico real del total de la obra (convenios,
reprogramaciones, revalidaciones, etc.
e Explicacion de la c . . i de f . | |
desviacion fisica ausas }/_snua(_:lones gue expliquen de forma sucinta y clara la
problemética existente.
13 Elabor6: Nombre, cargo y firma del titular del &rea operativa encargada del
tramite de pago de estimaciones.
14 Autoriz6: Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del
area operativa encargada del tramite de pago de estimaciones.
Importante:

e El monto contratado y el ejercido deben ser congruentes con las cantidades autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y con el Sistema de Programacioén y Ejercicio Presupuestal.
Es imperativo el anexo de copia del (los) contrato(s) de obra y del (los) convenio(s) modificatorio(s),
ademas el Programa de Ejecucién expresado en montos mensuales correspondiente.
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Anexo 5A. Resumen de contratacion Art. 43 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas
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ISSSTE UNIDAD ADMINIS TRATIVA DESCONCENTRADA (1)
RESUMEN DE CONTRATACION ART. 43 LOPSRM
SOLO CONTRATADO DE A (2
Ho. Por Invitacion A C-3P llo. Por Invitacion A C-3P
TIPO DECONTRATO | ¢4 os. CAP. 6000 (5) Ctos. PART. 3504 (6)
(3) (4 | mONTOSAVA || MONTO CavA | (4) [ MONTOSAVA || MONTO Civa
OBRA PUBLICA
SUPERVISION
PROYECTOS
No. Por A.D. CAP. 6000 lo. Por A.D. PART, 3504
Ctos. {7) Ctos. (3)
(4) (4)
OBRA PUBLICA
SUPERVISION
PROYECTOS
TOTALES
(ITP + AD)  (9) [ mo.cros. ||  TorALswA || TOTAL CIVA
[ oBRA POBLICA 6000 V¥ 3504 |
[ SERVICIOS 6000 3504 |
| TOTAL |
MONTO TOTAL DE INVERSION (10)
PRESUPUESTO A EJERCER ~ (11) X 30%
PRESUPUESTO COMPROMETIDO ~ (12)
RESTANTE ~ (13)
AUTORIZO: “%)

ELABORO: 4
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Anexo 5A. Instructivo de llenado del formato del Resumen de contratacion
Art. 43 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominaciéon de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.
2 Solo contratado de Dia, mes y afio del periodo que se reporta, mes con letra y afio
N con cuatro digitos.
Tipo de contrato Tipo de contrato por cada procedimiento de contratacion.

4 No. Ctos. Total de contrato por su tipo, procedimiento de contratacion y
partida presupuestal.

5 Por Invitacion a C-3P Por invitacion a cuando menos tres personas.

Cap. 6000 Suma de montos sin IVA y con IVA del total de contratos por su
tipo y capitulo 6000.

6 Por Invitaciéon a C3P Por invitacion a cuando menos tres personas.

Part. 3504 Suma de montos sin IVA y con IVA del total de contratos por su
tipo y partida presupuestal 35701.

7 Por A.D. Cap. 6000 Por adjudicacion directa.

Suma de montos sin IVA y con IVA del total de contratos por su
tipo y capitulo 6000.

8 Por A.D. Part. 35701 Por adjudicacion directa.

Suma de montos sin IVA y con IVA del total de contratos por su
tipo y partida presupuestal 35701.
9 Totales (ITP+AD) Suma de contratos por obra publica y capitulo 6000 y partida

No. Ctos. 35701.
Suma de contratos por Servicios y capitulo 6000 y partida 35701.
Suma total de contratos de obras publicas y servicios y capitulo
6000 y partida 35701.

e Total s/IVA Monto total sin IVA por obra publica y capitulo 6000 y partida
35701.
Monto total sin IVA por servicios y capitulo 6000 y partida 35701.
Monto total sin IVA por obra publica, servicios y capitulo 6000 y
partida 35701.

e Total ¢/IVA Monto total con IVA por obra puablica y capitulo 6000 y partida
35701.
Monto total con IVA por servicios y capitulo 6000 y partida 35701.
Monto total con IVA por obra publica, servicios y capitulo 6000 y
partida 35701.

10 Monto total de Inversion Presupuesto total autorizado en el ejercicio.

11 Presupuesto a ejercer Monto equivalente al 30% del monto total de Inversion.

12 Presupuesto comprometido | Monto total con IVA por ambos procedimientos de contratacion.
Suma de porcentajes, resultante del monto total de inversion entre
el presupuesto comprometido.

13 Restante Diferencia entre presupuesto a ejercer y presupuesto
comprometido, en monto y porcentaje.

14 Elaboré Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
la contratacion.

15 Autorizo Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del

area operativa encargada de la contratacion.
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Anexo 5B. Contratos Adjudicados en el ejercicio (desglose)
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Anexo 5B. Instructivo de llenado del formato de Contratos Adjudicados en

el ejercicio (desglose)

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominacién de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.

2 Contratos adjudicados en el | Fecha del periodo mensual que se reporta, mes con letra y afio

ejercicio. con 4 digitos.

3 No. de contrato Numero o clave asignado al contrato.

4 Adjudicacion No. Numero o clave asignado a la adjudicacion.

5 Empresa Denominacion o razén social del contratista adjudicado.

6 Inicio Fecha de inicio, establecida en el contrato, con nimeros arabigos
dia, mes y afio.

7 Término Fecha de término, establecida en el contrato, con numeros
arabigos dia, mes y afio.

8 Breve descripcién del objeto | Resumen del objeto.

9 Monto total de cto. S/IVA Monto original del contrato, sin IVA (no incluir el monto del (los)
convenio(s) modificatorio(s).

10 Monto total de cto. C/IVA Monto original del contrato, con IVA (no incluir el monto del (los)
convenio(s) modificatorio(s).

11 Articulo / fraccién Articulo o fraccidon de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas en que se fundamenté la
adjudicacion.

12 Invitacion a Cuando Menos | Nimero de Contratos Adjudicados.

Tres Personas

12 Adjudicacion Directa Numero de Contratos Adjudicados.

13 Contrato(s) de Total (con nimero arabigo) de contratos de (obra, supervision,

por .T.P. proyecto) por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

14 Suma del (los) monto(s) total(es) del (los) contrato(s) sin IVA por
cada procedimiento de adjudicacion.

15 Suma del (los) monto(s) total(es) del (los) contrato(s) con IVA
por cada procedimiento de adjudicacion.

16 Contrato(s) de Total (con nimero arabigo) de contratos de (obra, supervision,

por A.D. proyecto) por Adjudicacion Directa.

17 Elaboré Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada
de la contratacion.

18 Autorizo Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del

area operativa encargada de la contratacion.
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Anexo 5C. Instructivo de llenado del formato del Porcentaje del | Clave:

Presupuesto 70/30 del ejercicio (montos con IVA)

No. Nombre Debe Anotarse

1 Unidad Administrativa | Denominacion de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del

Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.

2 Porcentaje del Presupuesto | El afio correspondiente al ejercicio con cuatro digitos.

70/30 ejercicio (montos con

IVA)

3 Clave La que corresponda a: obra, supervision y proyectos.

4 Tipo de Contrato Obra, supervisién o proyectos.

5 Invitacion a C-3P Invitacion a cuando menos tres personas.

e No. Total de contratos por su tipo y procedimiento de contratacion.

e Importe c/IVA Monto total del (los) contrato(s), incluyendo el IVA por su tipo y
procedimiento de contratacion.

e % Porcentaje resultante del monto total contrato con IVA entre el
monto total de la inversidn por tipo y procedimiento de
contratacion.

6 A. Directa LOPSRM 43 Adjudicacion directa LOPSRM 43.

e No. Total de contratos por su tipo y procedimiento de contratacion.

e Importe c/IVA Monto total del (los) contrato(s), incluyendo el IVA por su tipo y
procedimiento de contratacion.

e % Porcentaje resultante del monto total contrato con IVA entre el
monto total de la inversion por tipo y procedimiento de
contratacion.

7 Subtotal comprometido Suma de importes con IVA, por cada procedimiento de
contratacion.

Suma de porcentajes por cada procedimiento de contratacion.

8 Total comprometido Total de contratos por ambos procedimientos de contratacion.
Suma de importes con IVA, por ambos procedimientos de
contratacion.

Suma de porcentajes por ambos procedimientos de contratacion.

9 Presupuesto a ejercer Monto equivalente al 30% del monto total de Inversion.

10 Restante Diferencia entre presupuesto a ejercer (9) y el total comprometido
en monto y porcentaje (10).

11 Monto total de Inversién Presupuesto total autorizado en el ejercicio.

12 Desglose de la Inversion Rubros o conceptos presupuestales y sus montos (en el formato
se anotan ejemplos).

13 Numero(s) de oficio(s) y fecha(s) con nimeros ardbigos dia, mes
y afio (cuatro digitos) por cada rubro o concepto presupuestal.

14 Elaboré Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
la contratacion.

15 Autoriz6 Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del

area operativa encargada de la contratacion.
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Anexo 6A. Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, celebradas en un

periodo determinado
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Anexo 6B. Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, celebradas en un
periodo determinado
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Anexos 6A y 6B. Instructivo de llenado de los formatos de Licitaciones

Pudblicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, celebradas en un

periodo determinado

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominacién de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.
2 Licitaciones Publicas | Dia, mes y afio del periodo que se reporta, mes con letra, dia y
celebradas del al de |afio con numeros arabigos.
Invitaciones a  Cuando
Menos  Tres Personas
celebradas del al de
3 Numero de concurso Numero o clave asignado a la Licitacion o la Invitacion.
4 Descripcion de la obra El objeto del contrato.
5 Ubicacion Denominacion del Centro de Trabajo, localidad y entidad
federativa (si no se indica en la descripcion de la obra).
6 Empresa ganadora Denominacion o razén social del contratista ganador.
7 Monto del contrato sin IVA | Monto original del contrato en pesos sin incluir el IVA.
8 Periodo de ejecucion Las fechas de inicio y término establecidas en el contrato, con
ndmeros arabigos dia, mes y afio.
9 Elaboré Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
la contratacion.
10 Autorizo Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del

area operativa encargada de la contratacion.
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Anexo 7. Licitaciones Publicas declaradas desiertas en un periodo determinado
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Anexo 7.

declaradas desiertas en un periodo determinado

Instructivo de llenado del formato de Licitaciones Publicas

Clave:

No. Nombre Debe Anotarse
1 Unidad Administrativa | Denominaciéon de la Unidad Administrativa Desconcentrada, del
Desconcentrada area responsable de la contratacion, sefialando la subordinacion.
2 Licitaciones Publicas | Dia, mes y afio del periodo que se reporta, mes con letra, dia y
declaradas desiertas del | afio con nimeros arabigos.
al de
3 Numero de concurso Numero o clave asignado a la Licitacion o la Invitacion.
4 Descripcion de la obra El objeto del contrato.
5 Ubicacion Denominacion del centro de trabajo, localidad y entidad federativa
(si no se indica en la descripcién de la obra).
6 Empresa ganadora Denominacion o razén social del contratista ganador.
7 Motivos de descalificacion Explicacion breve sobre la (las) causa(s) que motivé (aron) la
descalificacion.
8 Se reprogram6 con No. de | Nimero o clave asignado a la licitacion y la fecha de la
licitacion y fecha convocatoria con numeros arabigos dia, mes y afio.
9 Elaboré Nombre, cargo y firma del titular del area operativa encargada de
la contratacion.
10 Autoriz6 Nombre, cargo y firma del titular del area inmediata superior al del
area operativa encargada de la contratacion.
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Anexo 8. Escrito de confidencialidad

Lema Institucional

ISSSTE

Subcomité de Obras Plblicas—---—--

del ISSSTE.
Oficio NO.====ns-- [ammmmmmm e aman /11
00 de 000000000 de 2011
Commmmm e

Presidente del Subcomité de
(0] 1T B3 S0 11] [ [ ——
Presente

Por medio del presente y con el objeto de dar atencion a lo establecido en el séptimo parrafo del
aticulo 26° del Reglamento de la Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las
Misrnas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010y en apego a lo
dispuesto en los articulos 13, 14 y 15, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubemamental, 31 del Reglamerto de la citada ley de Transparencia, el
Apartado VIII, numeral 5, inciso b) del Manual de Integraciony Funcionamiento de los Subcomités
de Obras Pablicas de Unidades Administrativas Desconcentradas del ISSSTE y demas relativos v
aplicables, tengo a bien suscribir el presente docurmento.

En mi calidad de invitado a la sesién No, del Subcomité de Obras Publicas
del ISSSTE, con motivo de ejercer mi participacion como especialista en
la materia de , para el caso No. relativo a con

la finalidad de aportar los comentarios pertinentes, sokre el analisis de la documentacion, que a
consideracion del Instituto se encuentra clasificada de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Federal de Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental v su Reglamento, como reservada o
confidencial, asumiendo a través del presente documento el compromiso de guardar la debida
reserva v confidencialidad bajo los términos establecidos en los ordenamientos juridicos
indicados con antelacion, de la documentacion a la que tuve acceso para la realizacion de los
comentarios y obhservaciones sobre el caso presentado a consideracion del
Subcomité

Sin otro particular por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Cec.p

(R.- 342482)



