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INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA
Y CAMBIO CLIMATICO

ACUERDO por el que se dan a conocer las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Ecologia y Cambio Climatico.

ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y
CAMBIO CLIMATICO.

MARIA AMPARO MARTINEZ ARROYO, Directora General del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climatico (INECC), organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 13, 17, 18, 20 fracciones IV y VII, y 21 de la Ley General de Cambio Climatico; 15y
58 fraccion VII; 59, fraccion |, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 1, penultimo parrafo y 22
fraccion 1l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 2 y 3 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 6 y 18 fracciones II, IlI, VI del
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece criterios de
caracter general para la adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicios para garantizar la eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez en su administracion y para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados dichos bienes, con el fin de garantizar al Estado, las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Que dicho articulo establece que las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de
bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra que realicen por parte
del Estado, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de licitaciones mediante convocatoria publica. El
numeral en comento dispone igualmente que, cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior
no sean idéneas para asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas,
requisitos y demas elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para el Estado.

Que las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(POBALINES) tienen por objeto dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable ademas de proporcionar
los supuestos que sirvan para que las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
llevadas a cabo por el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico se formalicen bajo las mejores
condiciones disponibles de calidad, precio y oportunidad, bajo los principios de transparencia, economia,
imparcialidad, honradez , eficiencia y eficacia.

Que el INECC es un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, creado por virtud de
la Ley General de Cambio Climatico, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado en la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y que la Junta de Gobierno es su maxima autoridad,
la cual cuenta con las atribuciones establecidas la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, su Reglamento
y el Estatuto Organico del INECC; y que el organismo esta a cargo de su Directora General, designada por el
titular del Poder Ejecutivo Federal y a ella corresponde administrar los bienes del INECC conforme a las leyes
y ordenamientos antes citados y conforme a las decisiones de la Junta de Gobierno.

Que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, reglamentaria del
Articulo 134 Constitucional, establece en su articulo 22, fraccién lll, que los Comités de adquisiciones
arrendamientos y servicios en las entidades de la Administracién Publica Federal tienen la funcion de
dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios que le sean prestados a la entidad; asi como someter dichos proyectos a la aprobacién de su
Organo de Gobierno.

Que el pasado 9 de junio de 2014, se sometié a dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INECC, el proyecto de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INECC (POBALINES); los cuales fueron dictaminados favorables en esa
misma sesion de conformidad con la fraccion 1ll, del articulo 22 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y fraccion V del articulo 21 de su Reglamento y fueron sometidos a consideracion
de la Junta de Gobierno del INECC.
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Que la Junta de Gobierno del INECC aprob6 el acuerdo ACU/ORD/02/07/2014 en su Segunda Sesion
Ordinaria del presente afio, celebrada el 23 de junio de 2014, el cual a la letra dispone:

ACU/ORD/02/08/2014. Con fundamento en lo dispuesto en la fraccion VIl del articulo 58 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 28 de su Reglamento; 22 fraccién lll, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; y 21, fracciéon V, de su Reglamento, se aprueban
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del INECC.

Por lo anterior, se expiden las siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y CAMBIO CLIMATICO

I INDICE
II. INTRODUCCION
lll. GLOSARIO DE TERMINOS
IV. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA
V. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS
V.1 POLITICA DE LA PLANEACION
V.2 POLITICA DE PROGRAMACION
V.3  POLITICA DE PRESUPUESTACION
V.4 POLITICA DE CONSOLIDACION EN LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
V.41 DELOS BIENES Y SERVICIOS A CONSOLIDAR

V.5 POLITICA SOBRE LAS CONVOCATORIAS A LA LICITACION PUBLICA Y LAS
INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

V.6 POLITICA DE ANTICIPO

V.7 POLITICA DE PAGO

V.8 POLITICA SOBRE INVESTIGACION DE MERCADO

V.9 POLITICA SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS
VI. BASES Y LINEAMIENTOS
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Il.- INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC) de conformidad con los articulos 3o.
fraccion | y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 13 de la Ley General de Cambio
Climatico y 14 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, es un organismo publico descentralizado de la
Administracién Publica Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion,
sectorizado en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), ademas tiene la
obligacion de observar las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones legales que le sean aplicables, de
conformidad con su naturaleza juridica.

Las presentes Politicas tienen por objeto dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable ademas de
proporcionar los supuestos que sirvan para que las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios llevadas a cabo por el INECC se formalicen bajo las mejores condiciones disponibles de calidad,
precio y oportunidad, bajo los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y
eficacia, asi como establecer una herramienta de consulta que defina los criterios y lineamientos que
optimicen los procedimientos de contratacién llevados a cabo en el INECC, considerando las disposiciones
legales aplicables.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se establecen con fundamento en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los Articulos 10. penultimo parrafo y 22 Fraccion I
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Articulo 3o0. de su Reglamento;
58 Fraccion VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 28 de su Reglamento, y el Capitulo
primero del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado por la Secretaria de la
Funcién Publica en el Diario Oficial de la Federacion el dia 9 de septiembre de 2010.
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lil.- GLOSARIO

Para la aplicacion de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en adicién a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico (Ley) y su Reglamento, se entendera por:

INECC: Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climético.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ACTA CONSTITUTIVA: El documento o constancia notarial en la que se registran los datos referentes a la
creacion e informacion de una sociedad o agrupacién. Se especifican denominacion, objeto, domicilio, bases,
fines, integracién de la agrupacion, funciones especificas de cada uno de los integrantes, firmas autentificadas
y demas informacién fundamental de la sociedad que se constituye.

ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 1, 26 fraccién lll, 40, 41.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y/O PEDIDO: el servidor publico responsable de administrar y
verificar el cumplimiento del contrato y/o pedido, a través del control y seguimiento del mismo, quien debera
tener nivel jerarquico minimo de Coordinador General. En caso de que el area requirente sea la UEA, la
facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de la UEA.

ADQUISICION: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de un bien
mueble o algun derecho real sobre él.

ALMACEN: El Almacén del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climéatico.

ARRENDAMIENTO: Cesién de uso de un bien mueble por tiempo determinado, mediante el pago de una
renta, de conformidad con las partes interesadas y las normas aplicables.

BIENES MUEBLES: Articulos o materias primas que consumen internamente las areas del Instituto
Nacional de Ecologia y Cambio Climatico INECC que no tienen un uso constante o duradero y los muebles y
equipo que forman parte del activo fijo de la Institucion, cuyo uso es constante y duradero.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INECC.

CONTRATO: Aquellas manifestaciones de voluntades que produzcan o transfieran obligaciones vy
derechos, seran denominados contratos o pedidos, por tanto es el documento mediante el cual se expresa el
acuerdo de voluntades de dos 0 mas personas para producir o transferir derechos y obligaciones.

CONVOCATORIA: Convocatorias emitidas por el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, a
través de la DRHMS de la UEA para llevar a cabo procedimientos de licitacion publica y de invitacion
a cuando menos tres personas.

CONTRATOS PLURIANUALES: Son aquellos contratos que abarcan mas de un ejercicio fiscal y
requieren autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CONVENIO MODIFICATORIO: Acuerdo de voluntades que celebre el Instituto Nacional de Ecologia
y Cambio Climatico con los proveedores para la modificacion de un contrato o pedido vigente.

CONVOCANTE: El Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico a través de la Unidad Ejecutiva de
Administracion

CGACC: Coordinacion General de Adaptacion al Cambio Climatico.

CGCCDBC: Coordinacién General de Cambio Climatico y Desarrollo Bajo en Carbono.
CGCSA: Coordinacion General de Contaminacion y Salud Ambiental.

CGCV: Coordinacion General de Crecimiento Verde.

DCS: Direccién de Comunicacion Social del INECC.

DGRMIS: Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios de la SEMARNAT
DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto de la SEMARNAT

DRHMS: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios del Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico dependiente de la UEA.

DRF: Direccion de Recursos Financieros del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico
dependiente de la UEA.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
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EXPEDIENTE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: Carpeta que integra el Area Contratante
UEA y que contiene las constancias del procedimiento de contratacion, desde la convocatoria o solicitud de
cotizacion, hasta el contrato suscrito por las partes y, en su caso, sus modificaciones, asi como de los
procedimientos de rescision, terminacion anticipada o suspension de los servicios que previamente se hayan
iniciado a instancia del Administrador del Contrato.

GARANTIA: Al deposito de recursos o fianza que tienen que hacer las personas fisicas y morales que
firman un contrato para garantizar su cumplimiento.

IVA: Impuesto al Valor Agregado

JUSTIFICACION LEGAL Y TECNICA: Descripcion completa y detallada de un bien o un servicio que se
pretenda adquirir y/o contratar, incluyendo los términos juridicos y técnicos que la avalen, precisada y/o
validados por el area requirente.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LICITANTE O PARTICIPANTE: Persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
OM: Oficialia Mayor de la SEMARNAT.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del INECC.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del INECC.

PROVEEDORES: A las personas fisicas y/o morales, que prestan servicios profesionales y técnicos para
un programa o proyecto del INECC.

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

RESPONSABLE TECNICO: Servidor publico encargado de la elaboracion del anexo técnico de la
convocatoria, con nivel jerarquico minimo de Subdirector de area o equivalente.

SE: Secretaria de Economia.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SURCO: Subcomité de Revisién de Convocatorias en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas del INECC.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: Servidor publico que auxilia al administrador del contrato y/o pedido en
supervisar, inspeccionar y evaluar la prestacion del servicio y/o la entrega de bienes convenidos, que tendra
como nivel jerarquico minimo de Jefe de Departamento.

SRMS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

UEAJIT: Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Informacién y Transparencia.
UAR: Unidad Administrativa Responsable del INECC.

UEA: Unidad Ejecutiva de Administracion.

IV.- AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

La aplicacién y cumplimiento de los presentes POBALINES son de observancia general y obligatoria para
los servidores publicos del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico que intervengan en los procesos
y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

V.- DESCRIPCION DE LAS POLITICAS

En la planeacion, programacion y presupuestacion para la contratacion de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios las UAR deberan ajustarse a los objetivos y prioridades del Plan Nacional de
Desarrollo y de los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan cuyo
cumplimiento puede ser a corto, mediano o largo plazo, considerando las previsiones de recursos
establecidos en sus presupuestos y la existencia de bienes en el inventario.
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V.1.- POLITICA DE LA PLANEACION

Con el propésito de lograr una 6ptima planeacion para las adquisiciones, arrendamientos y servicios las
UAR, deberan remitir a la DRHMS, su PAAAS, en funcién de los Programas Sectoriales e Institucionales, con
fecha limite al ultimo dia habil del mes de diciembre de cada afo. Para su integracion, las UAR deberan
considerar sus objetivos, metas, programas de trabajo y necesidades reales tomando en consideracion, en
todo momento, el anteproyecto del presupuesto. Para tal efecto, la UEA, por conducto de la DRF
en coordinacion con la DRHMS, dara a conocer a las UAR los criterios, metodologia y los precios de
referencia para la formulacion del anteproyecto y proyecto final del PAAAS.

Con base en los lineamientos que emita la DRHMS, el proyecto final del PAAAS debera ser remitido por
las UAR a la DRHMS a mas tardar el diez de enero de cada ejercicio presupuestal, o en su caso, dentro de
los diez dias naturales posteriores contados a partir de la fecha en la que la DRF les dé a conocer su
presupuesto autorizado apegandose al catalogo unico de bienes. La DRHMS integrara el PAAAS del INECC
con los proyectos finales de la UAR.

Se presentara en la primera sesién ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INECC, el PAAAS del INECC el cual se revisara, analizara y si fuera el caso se haran las observaciones y
recomendaciones respectivas, posteriormente se sometera a la aprobacion del Director General del INECC.

Una vez aprobado el PAAAS por el Director General se capturara en CompraNet y se realizara la
publicacion en la pagina de Internet del INECC para su difusion, todo ello a mas tardar el dia 31 de enero de
cada afo.

Las UAR deberan informar a la DRHMS las actualizaciones a su PAAAS dentro de los cinco primeros dias
del mes siguiente a aquel en que se presente.

Dado que el PAAAS es la base para todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios, las UAR deberan
cuidar y verificar que incluso aquéllas contrataciones que realicen por cuenta propia queden incluidas en el
consolidado que se hubiera elaborado.

Si alguna adquisicion, arrendamiento o servicio rebasa el ejercicio presupuestal de que se ftrate,
previamente a cualquier accidon que formalice algun compromiso, la UAR a través de la DRF, debera solicitar a
la DGPP, se gestione la autorizacién ante la SHCP para comprometer recursos presupuestales de ejercicios
subsecuentes.

Con el propdsito de atender todos los requerimientos de adquisicién de bienes o prestacién de servicios de
las UAR en tiempo y forma, la fecha limite para presentar los requerimientos ante la DRHMS sera el ultimo dia
habil del mes de septiembre de cada afio, salvo cuando existan causas plenamente justificadas, que se
cuente con la autorizacion expresa del Titular del INECC, siempre y cuando exista el tiempo suficiente para
llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion y entrega del bien o la prestacion del servicio.

V.2.- POLITICA DE PROGRAMACION

El PAAAS servira de base para determinar las acciones necesarias para la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios debiendo sujetarse en todo momento a los criterios de austeridad y racionalidad
definidos en el PEF y cualquier otra disposicion legal o administrativa.

Una vez que la UEA a través de la DRF dé a conocer los techos presupuestales que fueron autorizados
para las UAR, paralelamente a la elaboracion del PAAAS éstas deberan solicitar la autorizacion de los oficios
de liberacién de inversion ante la DRF. Una vez liberados, remitiran a la DRHMS los oficios correspondientes
para que sirvan de base para los tramites de adquisiciones.

Una vez autorizado el PAAAS, la DRHMS, elaborara un calendario anual de contratacién de bienes y
servicios que debera contener como minimo la siguiente informacion:

a) LaUAR.

b) Identificacién de los procedimientos de contratacion a seguir conforme al articulo 26 de la LAASSP
c) Los bienes y servicios a contratar y las fechas estimadas de la contratacion de los mismos.

V.3.- POLITICA DE PRESUPUESTACION

De conformidad con el articulo 25 de la LAASSP, se podran contratar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, solamente cuando se cuente con la autorizacion global o especifica, por parte de la SHCP, del
presupuesto de inversion y de gasto corriente, segun sea el caso, conforme los cuales deberan programarse
los pagos respectivos.
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En casos excepcionales y previa aprobacion de la SHCP se podra convocar, adjudicar y formalizar
contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en que se formalizan. Los referidos
contratos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio que se prevé el inicio de su vigencia, por
lo que sus efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios respectivos, sin que
la no realizacion de la referida condicién suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier
pacto en contrario a lo dispuesto en este parrafo no surtira efectos.

V.4.- POLITICA DE CONSOLIDACION EN LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Como consecuencia de la planeacion y programacion, la DRHMS, llevara a cabo la consolidacion, misma
que se refiere al acto de agrupar los bienes y/o servicios de la misma naturaleza, que son susceptibles de ser
consolidados y que integran el PAAAS, con el fin de adquirirlos en un solo proceso licitatorio para que esto
permita al INECC generar economia en tiempo y costo, asi como la uniformidad de los insumos y servicios.

Con el objeto de obtener las mejores condiciones en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, la
DRHMS llevara a cabo una consolidacién del presupuesto.

Las UAR verificaran que su PAAAS respectivo se ajuste al presupuesto autorizado. Para ello, deberan
informar a la DRHMS, a través de los procedimientos establecidos por ésta, qué montos de su presupuesto
autorizado se destinara a las contrataciones consolidadas y sera puesto a disposicion de la DRHMS para
su administracion.

Una vez que la UEA integre el presupuesto que se consolidara de conformidad con lo establecido en el
punto V.4.1, las UAR no podran hacer modificaciones a sus presupuestos globales que involucren a las
partidas presupuestales en los montos que fueron dados en administracién a la DRHMS sin antes obtener el
visto bueno por escrito de la DRF.

V.4.1.- DE LOS BIENES Y SERVICIOS A CONSOLIDAR

Con el proposito de llevar a cabo los procesos de adjudicacion de bienes y servicios que se deberan
procurar la consolidacion de los siguientes:

AREA QUE
CAPITULO DESCRIPCION DE BIENES Y SERVICIOS CONSOLIDA
1000
e VALES DE DESPENSA. UEA
SERVICIOS PERSONALES
e MATERIALES Y UTILES DE OFICINA.
e MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION.
e MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION.
2000 MATERIALES Y e COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.
SUMINISTROS UEA
e VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS.
e MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN
EQUIPOS Y BIENES INFORMATICOS.
e REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE
COMPUTO.
. SERVICIO POSTAL.
e SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE  MAQUINARIA Y
EQUIPO.
e SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS
TERRESTRES.
3000 SERVICIOS
GENERALES e SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES. UEA
e  SERVICIOS DE VIGILANCIA.
e MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE ADMINISTRACION
o MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MAQUINARIA
Y EQUIPO.
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e MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES.

e SERVICIO DE LAVANDERIA, LIMPIEZA HIGIENE Y
FUMIGACION.

e MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
VEHICULOS AUTOMOTORES.

e  SERVICIO TELEFONICO DE LARGA DISTANCIA.
e  SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
e  SERVICIO DE TELEFONIA LOCAL.

e SERVICIOS DE CONDUCCION DE SENALES ANALOGICAS
Y DIGITALES.

e ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Y BIENES INFORMATICOS.

e  MOBILIARIO
e  VEHICULOS.
e EQUIPO DE ADMINISTRACION
e EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO UEA

5000

BIENES MUEBLES
e BIENES INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES.

e EQUIPOS Y APARATOS DE COMUNICACIONES Y
TELECOMUNICACIONES

Para el caso de bienes informaticos corresponde a la UEA validar la factibilidad de los requerimientos de
las UAR, previa autorizacion del Director General o Coordinadores Generales, para su integracion y envio
para la consolidacion.

Para el caso de equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones corresponde a la UEA
validar la factibilidad de los requerimientos de las UAR, previa autorizaciéon del Director General o
Coordinadores Generales, para su integracién y envio para la consolidacion, previo a su adquisicién. Para los
demas casos sefialados en el recuadro del capitulo 5000 “Bienes Muebles”, la validacion sera otorgada por
la DRHMS.

Cuando el bien o servicio no esté sujeto a consolidacion sera la UAR la que proporcione y determine las
especificaciones técnicas. De no resultar conveniente la consolidacion de alguno de los bienes o servicios
mencionados, debera presentarse a consideracion de la UEA una solicitud por escrito precisando los motivos
que justifiquen la contrataciéon en forma no consolidada.

El INECC, como organismo publico descentralizado sectorizado en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, podra incorporarse a cualquier procedimiento de contratacion de forma consolidada que
realice la APF, dando preferencia a las que realice la cabeza de sector, en esta caso la SEMARNAT, para lo
cual debera solicitarlo por escrito, a través de la UEA.

V.5. POLITICA SOBRE LAS CONVOCATORIAS A LA LICITACION PUBLICA'Y LAS INVITACIONES A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

La UEA y la DRHMS contaran con modelos de Convocatorias y de invitaciones conforme a los cuales se
elaboraran los proyectos correspondientes.

Los proyectos de convocatorias a la licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres personas
invariablemente deberan ser sometidas a consideracion del SURCO.

V.6. POLITICA DE ANTICIPO.

El Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico no otorga anticipos. Salvo los casos que
expresamente prevé la LAASSP y su Reglamento.

V.7.- POLITICA DE PAGO.

Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados, se efectuaran mediante transferencia
electronica de fondos a la cuenta bancaria del prestador o beneficiario, a través del Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) que opera la TESOFE.
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V.8.- POLITICA SOBRE INVESTIGACION DE MERCADO.

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a través de licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el area requirente efectuara la
investigacion de mercado de acuerdo a lo establecido en la Ley atendiendo en todo momento a las
necesidades que se especifican en la requisicion o en los anexos técnicos, las cuales deberan ser en iguales
caracteristicas.

V.9.- POLITICA SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS

Las areas requirentes y/o contratantes propondran e integraran los convenios, contratos, acuerdos, bases
de colaboraciéon y todo tipo de instrumentos consensuales, asi como los correspondientes anexos de
ejecucion, en las materias de su competencia.

El area requirente y/o contratante, en el ambito de su competencia, deberan enviar a la DRHMS la
documentacion legal y administrativa, atendiendo al listado proporcionado (check list) por la DRHMS acorde a
cada instrumento juridico, necesaria para la revision de los instrumentos juridicos. La DRHMS revisara dichos
documentos y a su vez, remitira a la UEAJIT para la revision legal y en su caso emitir dictamen de
procedencia de los contratos, convenios, convenios modificatorios y en general de los instrumentos
consensuales en los que el INECC sea parte o incida sobre sus obligaciones, atribuciones o competencia,
relacionados con adquisiciones, arrendamientos y servicios, contando para ello la UEAJIT con un plazo de
siete dias habiles como maximo, de acuerdo a la informacién que sea proporcionada por la DRHMS y a
solicitud de ésta efectuada por escrito, dicho plazo correra a partir de que la UEAJIT cuente con la
documentacion e informacién suficiente para el caso de que se trate de acuerdo con el presente documento.

En caso de que la documentacion e informacion no sea suficiente o bien sea deficiente para el caso de
que se trate, sera devuelta a la DRHMS, a efecto de que en un término no mayor de tres dias habiles, se
subsanen las observaciones realizadas por la UEAJIT.

El proceso de revision administrativa de los requisitos sefialados en el articulo 45 de la Ley y 81 de su
Reglamento lo llevara a cabo la SRMS.

Para tal finalidad se incluyen los formatos siguientes al final de los presentes POBALINES:
Formato de revision de Servicios

Formato de revisién de Eventos

Formato de revision de Asesorias/Estudios

Formato de revision de contrataciones con fundamento en el Articulo 1ro. de la LAASSP.
Formato de revision de Bienes Muebles y Consumibles.

VI. BASES Y LINEAMIENTOS

VI.1 Area y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de los
diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion.

VI.1.1 Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme a lo establecido por los
articulos 20 y 21 de la Ley.

La DRF, en coordinaciéon con la DRHMS, actualizara el PAAAS, con base en la informacién que le
proporcione la DGPyP o directamente la SHCP, sobre el techo presupuestal estimado para el afio fiscal que
corresponda y en atencion a la programacion de bienes y servicios que remitan las diversas UAR.

VI.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones, asi como la
forma en que éstos deberan documentar tal requisicion.

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra o servicio seran:
= Director General.

=  Coordinadores Generales.

= Directores de Area.

La requisicion se documentara conforme al formato establecido, debera contener una descripcion amplia y
suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados y acompafiarse, en su caso, de los
anexos técnicos correspondientes, indicando el plazo de entrega o la vigencia requerida para la contratacion,
la autorizacion del servidor publico facultado para ello, y tratandose de adquisicién o arrendamiento de bienes,
se requerira de la constancia de la no existencia de bienes de las mismas caracteristicas o, en su caso, el
nivel de inventario de los mismos que haga necesario adquirir o arrendar dichos bienes; en todos los casos
deberan contar con la certificacion de la disponibilidad presupuestal emitida por la DRF.
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Requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios.

Los requisitos minimos que las areas requirentes deberan cumplir para la elaboracién, generaciéon y
entrega de una requisicion, seran los siguientes:

1. Debera estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el servidor publico facultado para ello,
contar con la suficiencia presupuestaria y con su respectivo calendario financiero. En el caso de bienes,
adicionalmente se anexara la constancia de no existencia en el almacén.

2. Sefalar tiempo y lugar de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios.

3. Si la contratacion requiere instrumentarse a través de licitacion publica o de invitacion a cuando menos
tres personas, se deberan identificar los requisitos técnicos para efectos de incorporarlos en la convocatoria a
la licitacién o invitacion como "Requisitos Técnicos". Las especificaciones detalladas deberan presentarse en
los Anexos a que se refiere el numeral 16 de este apartado.

4. Para contratar adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo 42 de la Ley y cuyo monto sea
igual o superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, se debera contar preferentemente con al menos tres cotizaciones, y la Solicitud de
Informacion (SDI) de CompraNet, con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta dias
previos al de la adjudicacion y consten en documento en el cual se identifiquen indubitablemente al proveedor
oferente; de no ser posible esto se estara a lo dispuesto en el articulo 75 del RLAASSP.

5. Si la contratacion rebasa uno o mas ejercicios presupuestales, la UAR debera contar con la autorizacion
de contratacion plurianual de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual tramitara en la DRF.

6. En caso de la adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo 5000, se debera entregar la
clave de autorizacion del programa o proyecto de inversion, emitido por la Unidad de Inversiones de la SHCP
y el oficio de liberacién de inversion (OLI) correspondiente.

7. Tratandose de contrataciones en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones (TIC’s) la
UAR, previo al inicio del procedimiento de contratacién y en coordinacién con la UEA, deberan elaborar y
presentar el dictamen de factibilidad ante el Organo Interno de Control; en caso de adquisiciones de TIC's la
UAR en coordinacién con la UEA deberan presentar ante la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de
la Funcién Publica, la solicitud a que hace referencia el articulo Décimo Primero, fraccion X y parrafo ultimo
del Decreto para el Uso Eficiente y Eficaz de los Recursos Publicos y la Modernizaciéon de la Administracion
Publica Federal, anexando la justificacion del gasto y el estudio costo-beneficio, a fin de que ésta, en el ambito
de sus atribuciones, emita el dictamen técnico respectivo.

8. Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera adjuntar la autorizaciéon emitida por
el Director General para la erogacion del gasto que corresponda, asi como del dictamen a que se refiere el
articulo 19 de la Ley, que debera tramitar la UAR. Los originales de la autorizacién y de la no duplicidad se
deberan integrar al expediente objeto del contrato o pedido. Es importante destacar que conforme a dicho Art.
19 parrafo tercero, las UAR deberan remitir a la Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental de la
SEMARNAT, Unidad Administrativa del Sector facultada para ello, una descripcidn sucinta del objeto de los
contratos que en estas materias celebren, asi como de sus productos.

9. Para el caso de la edicién e impresiones de libros y publicaciones, se acompafiara la autorizacién de la
Direccion General y el visto bueno de la DCS.

10. Entregar, en su caso, las muestras y/o catalogos respectivos (fotografias, folletos, disefios, planos,
entre otros).

11. Acompanar la autorizacion expresa de la UEA cuando el pago de los bienes o servicios soélo pueda
efectuarse por adelantado o se trate de alguna suscripcion.

12. Adjuntar la autorizaciéon expresa de la UEA, cuando se requiera el otorgamiento de anticipos previstos
en la Ley.

13. Para la difusién de campaias, entregar copia de la autorizacion emitida por la Secretaria de
Gobernacion, en términos de las disposiciones aplicables.

14. Entregar la autorizacion del Director General para la erogacion de recursos del concepto 3800 que
requieran normativa o legalmente dicha autorizacion.

15. Determinacion de las penas convencionales a aplicarse y sus porcentajes.

16. Incluir los Anexos respectivos, numero y especificaciones de los bienes o servicios de que se trate
(ElI Anexo Técnico debera contener la descripcion pormenorizada de los bienes requeridos, indicando las
especificaciones técnicas incluyendo unidad de medida y cantidad, asi como los alcances del mismo.
La elaboraciéon y contenido del Anexo Técnico sera responsabilidad de las UAR, las cuales previamente
debera allegarse de la informacién prevaleciente en el mercado).
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17. Determinacion sobre la procedencia de aplicar deductivas, la base para su calculo y el limite a partir
del cual procedera la rescision del contrato.

18. Sefialar el nombre y cargo del servidor publico que fungira como Administrador del contrato y, en su
caso, de quien lo apoyara en la Supervision del mismo.

19. Cuando corresponda, el sefialamiento de que se requerira contar con el dictamen de procedencia
del Comité.

20. En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de éstas, las
normas internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

21. Cuando se determine el agrupamiento de bienes o servicios en una sola partida o bien se incluyan
sistemas de gestion de la calidad, adjuntar la investigacion de mercado con la que se constate la existencia de
al menos cinco proveedores que puedan cumplir integramente con dicho agrupamiento en el caso de bienes y
de al menos tres tratdndose de servicios.

22. En caso de licitaciones publicas o de invitaciones a cuando menos tres personas, cuando el area
requirente solicite, bajo su estricta responsabilidad, la participacién unica de MIPYMES, se debera anexar la
respectiva justificacion que debera estar fundada, motivada, y firmada por el titular de dicha area, de
conformidad con el articulo 35 del RLAASSP.

23. Senalar los criterios y términos para la evaluacién de las proposiciones, y en el caso del criterio de
evaluacion de puntos y porcentajes, la ponderaciéon de los rubros y subrubros correspondientes con apego a
los lineamientos en la materia y el Criterio TU.01/2012 emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

24. Dictamen en el que se expliquen fundada y motivadamente las razones para no aceptar proposiciones
conjuntas en su caso, sefialando particularmente los aspectos que demuestren que con tal determinacién no
se limita la libre participacion.

25. Las areas requirentes determinaran los casos en que para el procedimiento de contratacion se
requerira la presentacion de muestras y podran exigirlas siempre y cuando se cumpla alguno de los siguientes
requisitos:

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de tal suerte que se
garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del producto que se entregue en la primera fecha sea
el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de servicios de manera periddica,
como pueden ser los consumibles de aseo, papel de bafio etc. para los servicios de limpieza.

El area requirente sera la encargada de recibir, custodiar y, en su momento, devolver las muestras al
proveedor una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o bien cuando haya concluido la
vigencia del contrato en tratdndose de consumibles de limpieza.

Las requisiciones de compra, las requisiciones de servicios y las de servicios de capacitacién deberan
entregarse a la DRHMS.

En caso de no encontrar errores, omisiones o inconsistencias, la DRHMS dara inicio al procedimiento de
contratacion de que se trate; en caso contrario, dentro de un plazo de 3 dias habiles la DRHMS solicitara al
area requirente la correccion que corresponda, la cual debera ser subsanada o corregida dentro del
mismo plazo.

Tiempos de respuesta para atender requisiciones

Los plazos maximos estimados para la atencidon de requerimientos de bienes y servicios, contados a partir
del ingreso de la requisicion a la DRHMS hasta la firma del contrato o pedido, dependiendo de la complejidad
y tipo del procedimiento de contratacion a instrumentarse, seran los siguientes:

Tipo de Caracter Dias
procedimiento naturales
Licitacion publica Macional 70
Ligitacian publica Internacanal abierta 73
Licitacian plblica Internacional bajo G5

coberlura de
tratados
Invitacian a cuando Macional o 40
Mencs tres internacional
perscnas
Adjudecacion Cen independeancia 25
Directa de su cardcter
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En el caso de contratacion de servicios de capacitacion por el procedimiento de adjudicacion directa al
amparo del articulo 42 y cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal, las UAR deberan presentar la requisiciéon y la solicitud de
contratacion por lo menos 20 (veinte) dias naturales previos al inicio del servicio, adjuntando al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones o caracteristicas. En la solicitud se deberan mencionar los beneficios
para el Instituto de la asistencia del(os) servidor(es) publico(s) al curso en cuestidon y los recursos
presupuestales que se afectaran, dichos cursos deberan de estar considerados en el Programa Anual de
Capacitacion (PAC) del ejercicio fiscal de que se trate, o en su defecto, solicitud por escrito del Titular de la
Unidad Administrativa de que se trate al DRHMS, solicitando la incorporacion al PAC de dicha accion
de capacitacion.

Servicios de comunicacion social y publicidad.- La contratacién de servicios correspondientes a: Difusion
por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales 361 y
servicios de creatividad, preproduccion y produccion de publicidad, excepto Internet 363; deberan de
requerirse por escrito a la Direccion General. Para el ejercicio de los recursos se requerira de la autorizacion
de la Junta de Gobierno del INECC.

Las solicitudes correspondientes a servicios de la partida 361, deberan encontrarse autorizadas por la
Secretaria de Gobernacion dentro del Programa Anual de Comunicacion Social del INECC o de la UEA segun
corresponda, este Ultimo debera tramitarse por conducto de la DCS.

La contratacion de servicios de impresion de documentos oficiales para la prestacion de servicios publicos;
impresion y elaboracién de material informativo derivado de la operacién y administracion de la dependencia;
informacion en medios masivos derivada de la operaciéon y administracion de la dependencia 336, cuyos
documentos ostenten el logotipo del INECC y SEMARNAT o el Escudo Nacional, deberan contar con el visto
bueno de la DCS y remitir la solicitud a la UEA.

Cuando en el servicio no se requiera de logotipo o escudo que deba validarse como parte de la identidad
grafica de la DCS, las areas podran presentar su requerimiento sin el visto bueno mencionado en el parrafo
anterior.

La DCS sera la unica area responsable de autorizar y solicitar mediante requisicion a la UEA la
contratacion de medios de difusién masiva impresos y electrénicos, los cuales deberan de estar soportado en
su Programa Anual de Comunicacion Social del INECC y el Programa Anual de promocién y publicidad del
INECC o documentos analogos.

Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones.- La contratacion de Servicios legales, de
contabilidad, auditoria y relacionados 331; Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en
tecnologias de la informacién 333 y servicios de investigacion cientifica y desarrollo 335, deberan solicitarse
mediante requisicion a la UEA, adjuntando copia de la autorizacién escrita del Director General del INECC
para la erogacion del gasto que corresponda, asi como dictamen del area respectiva en los términos del
articulo 19 de la Ley.

La contratacion de estos servicios requerira de la autorizacion por escrito del Director General del INECC,
para ello, se debera presentar en primera instancia el oficio de solicitud a la DRF para certificar en su caso la
suficiencia presupuestal previamente a su presentacion al Director General del INECC.

Servicios de traslado y viaticos.- La solicitud de contratacion del proveedor para el suministro de boletos
de avidn correspondientes a la partida 371 Pasajes aéreos, Unicamente podra autorizarla la DRF y la solicitud
correspondiente sera remitida para su atencién a la UEA, por conducto del area técnica consolidadora.

Servicios oficiales.- El ejercicio de los conceptos 381 Gastos de Ceremonial; 382 Gastos de Orden Social
y Cultural, 384 Exposiciones y 383 Congresos y Convenciones sélo podra autorizarse en forma indelegable
por el Director General de INECC; para ello se debera presentar en primera instancia el oficio solicitud en la
DRF para certificar, en su caso, la suficiencia presupuestal previamente a su presentaciéon para autorizacion
al Director General del INECC.

VI.1.3 Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para determinar la
conveniencia de arrendar, de conformidad con el articulo 12 de la Ley.
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El area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicion,
arrendamiento o arrendamiento con opcidn a compra sera el area requirente del bien a arrendar con el apoyo
de la UEA con base en la informacion de que disponga y el acreditamiento de la justificacion de la necesidad
que debera quedar expresamente establecida.

VI.1.4 Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio en la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar dicha
contratacién, conforme al articulo 12 Bis de la Ley.

Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el area requirente de la adquisicion sera la
responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar su conveniencia y su contratacion sera
autorizada por el Titular de dicha area cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Coordinador, esto sera con
el apoyo de la UEA General. En caso de que el area requirente sea la UEA, la responsabilidad la tendra
indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de la UEA.

VI.1.5 Cargo de los servidores publicos o el area responsable de realizar la investigacion de mercado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de la Ley.

La investigacion de mercado a que se refiere el sexto parrafo del articulo 26 de la Ley, sera realizada por
el area requirente de los bienes y/o servicios a contratar. El resultado de la misma debera ser firmado por el
Servidor Publico que realizé la investigacion de mercado, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior al de Jefe
de Departamento.

VI1.1.6 Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos de bienes y/o servicios con otras
dependencias y entidades, asi como la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las
diversas unidades administrativas, sera la UEA quien podra autorizar dichos esquemas de contratacion, lo
anterior podra delegarlo a la DRHMS; en cualquier caso, el nivel jerarquico del responsable sera de cuando
menos Director de Area.

VI.1.7 El area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o
arrendar bienes o contratar servicios, asi como supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por
el articulo 47 de la Ley.

Tratandose de la adquisicion de bienes y/o servicios que se requieran de manera reiterada o que por su
naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la celebraciéon de contratos abiertos, el area requirente
debera plantearlo a la UEA, la que sera la responsable de determinar su conveniencia. En cualquier caso, el
titular del area requirente nombrara al servidor publico que se encargara de supervisar el cumplimiento de
dichos contratos, el cual no podra tener nivel jerarquico inferior a Jefe de Departamento.

VI.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacién o que se relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion; suscribir
los diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo las evaluaciones técnicas, legales y
economicas de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que se encuentren adscritos dichos
servidores publicos.

Para someter casos al Comité.- Director General, Coordinadores Generales. En caso de que el area
requirente sea la UEA, la facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel
inmediato inferior al titular de la UEA.

Para emitir y enviar el informe o informes a las instancias correspondientes sobre asesorias, consultorias,
estudios e investigaciones.- El Coordinador General del area requirente.

Para concentrar la informacion, entregables, documental relativa a la contratacion de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.- El Coordinador General del area requirente.

Para firmar convocatorias y oficios de invitacion.- El titular de la UEA y/o el DRHMS. Invariablemente,
estos servidores publicos remitiran la invitacion al Organo Interno de Control en la SEMARNAT y a la UEAJIT,
ambos por medio electrénico y al area requirente de los bienes o servicios dentro de los dos dias habiles
siguientes a la publicacion de la convocatoria a la licitacion o entrega de la primera invitacién, a fin de que
participen en la junta de aclaraciones, en el acto de presentacién y apertura de proposiciones y en la junta
publica en la que se dé a conocer el fallo de la misma.
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Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacion publica y firmar los documentos.- El titular de la
UEA, el DRHMS, o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios indistintamente, seran los que podran
presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de aquéllos
relacionados con los mismos.

Para solicitar una reduccion de plazo entre la fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones.- El servidor publico con nivel jerarquico minimo de Coordinador
General del area requirente de los bienes o servicios, debera solicitar la aprobacion del titular de la UEA,
mediante escrito debidamente fundado y motivado, ya sea en la Ley, cuando se trate de licitaciones publicas
nacionales o internacionales fuera del ambito de aplicacién de los tratados, o en lo dispuesto en los capitulos
de compras del sector gubernamental de los tratados de libre comercio, en los casos de los procedimientos
internacionales bajo la cobertura de éstos. En caso de que el area requirente sea la UEA, la solicitud de
reduccion de plazo la realizara indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al
titular de la UEA.

Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las invitaciones a cuando menos tres
personas.- Indistintamente por el titular de la UEA, el titular de la DRHMS, o el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.

El titular de la DRHMS y el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios seran responsables de verificar
que se entregue la invitacion a todas las personas sefialadas, cuando menos cinco dias naturales previos a la
celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones contados a partir del dia siguiente de
la dltima invitacion.

Para solicitar cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién.- Deberan ser servidores publicos
con nivel de Coordinador General. En caso de que el area requirente sea la UEA, la facultad la tendra
indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de la UEA.

Para suscribir contratos, asi como sus modificaciones.- Los contratos y sus modificaciones seran suscritos
por el Director General del INECC, el Coordinador General del area requirente, y en caso de que exista
erogacion por parte del INECC, el titular de la UEA.

Para realizar las evaluaciones técnicas, legales, administrativas y econdmicas de las proposiciones.-
El area requirente de los bienes y/o servicios sera el responsable de realizar la evaluacion técnica, la cual
debera estar firmada por el Coordinador General del area requirente.

La evaluacion legal-administrativa y econdmica de las proposiciones sera realizada por el Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios o su superior jerarquico.

VI.1.9 El area responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion debera ser
plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente al inicio de aquél en que dicha contratacion
se formalice.

Las areas requirentes solicitaran a la SHCP a través de la DRF la autorizaciéon de contratacion plurianual o
convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal o abarque mas de
un ejercicio fiscal, con base en los criterios que a continuacion se describen:

Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto para ejecutarlos rebase un
ejercicio fiscal.

El costo beneficio represente condiciones mas favorables para el INECC en relacion a contratar por sélo
un ejercicio fiscal.

La planeacion y programacion de la contratacion de los bienes o servicios establecen metas que
determinen la necesidad de iniciar con la provision de los bienes o la prestacion de los servicios en el ejercicio
fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar a cabo el procedimiento de contratacion.

Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.

Las areas requirentes deberan justificar su solicitud ante la UEA, cuyo titular sera el encargado de turnar la
solicitud a la DRF para que por su conducto se obtenga la autorizacién de la SHCP en los términos de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y demas normatividad aplicable.

Sera requisito para iniciar estos procedimientos contar con la autorizacién otorgada por la SHCP.
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VI1.1.10 El nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes para suscribir el escrito a que se
refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos
de excepcidn a la licitacién publica a que hacen referencia las fracciones Il, 1V, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI,
XlIl'y XX del articulo 41 de la misma Ley.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hacen referencia
las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la Ley, el titular del area
requirente de los bienes y/o servicios, con nivel minimo de Coordinador General. En caso de que el area
requirente sea la UEA, la facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel
inmediato inferior al titular de la UEA, seran los facultados para suscribir el escrito a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 40 de la propia Ley, acreditando dichos supuestos de la siguiente forma:

Para la fraccion I, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o publicaciones.

Para la fraccion 1V, mediante los informes, comunicados o acuerdos que emitan las autoridades u 6rganos
colegiados competentes.

Para la fraccion V, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o publicaciones,
en los cuales se acrediten los supuestos.

Para la fraccion VI, mediante copia de la resolucién que se emita en el proceso de rescision administrativa.

Para la fraccion VII, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacion publica, asi como copia
de la convocatoria con las modificaciones derivadas de las juntas de aclaraciones correspondientes.

Para la fraccion X, primer parrafo, con la descripcion de los bienes sefalada en la requisicion.

Para la fraccion Xl, con la documentacion expedida por las autoridades competentes que acrediten tales
supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren integrado los sujetos a que se refiere dicha
fraccion o el analisis documentado que realice el area contratante, con el apoyo del area requirente.

Para la fracciéon XIll, con la documentacién que avale que los bienes los realizan las dependencias y
entidades para su comercializacion directa o para someterlos a procesos productivos.

Para la fraccién XX, con copia del contrato marco vigente.

VI.1.11 Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de
proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las MIPYMES.

Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, el titular de la UEA, por conducto de la
DRHMS, elaboraran y daran seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que
tengan por objeto promover la participacién de las empresas nacionales, en especial de las empresas micro,
pequefias y medianas.

VI.1.12 El area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el registro Unico de proveedores, previsto en el articulo 56 inciso b) de la Ley.

La DRHMS, por conducto de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, sera la encargada
de incorporar la informacién a CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el registro unico de
proveedores previsto en el articulo 56 inciso b) de la Ley.

VI.1.13 Las areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y contratos,
asi como las encargadas de administrar los contratos, la prestacion de los servicios, de la aplicacion de
deducciones, penas convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de las
mencionadas responsabilidades.

De las contrataciones.- Las contrataciones del INECC o las consolidadas, que se lleven a cabo a través de
los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y/o adjudicaciones directas
invariablemente se realizaran a través de la UEA.

De la elaboracion de los modelos de convocatoria y contratos.- Los modelos de convocatoria seran
elaborados por la DRHMS y deberan ser aprobados por el SURCO, y los modelos de contratos
seran elaborados por la UEAJIT.

Para la recepcion de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los interesados,
deberan de remitirse a la DRHMS. Cuando se determine efectuar las invitaciones a que se refiere el articulo
41 fraccion IV del Reglamento de la Ley, se podra invitar a profesionales, camaras o asociaciones
empresariales del ramo que corresponda.
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Las convocatorias a la licitacion publica aprobadas por el SURCO seran recibidas en la DRHMS para su
publicacion en el portal de CompraNet y en el Diario Oficial de la Federacion.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, sera la encargada de la elaboracién de los pedidos,
de acuerdo al ambito de su competencia y del tramite para su formalizacion.

De administrar los contratos.- EI Coordinador General del area requirente sera el administrador del
contrato quien se encargara de dar seguimiento y verificar su cumplimiento, del mismo modo designara al
Supervisor del contrato o responsable técnico del mismo. En caso de que el area requirente sea la UEA,
esta facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de
la UEA.

De elaborar los convenios modificatorios.- La UEAJIT, a solicitud de la UEA, quien a su vez lo realizara por
solicitud fundada y motivada de las areas requirentes.

VI.1.14 Los cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de suscripciones, seguros
u otros servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la Ley.

El titular de la UEA.

VI1.1.15 El 4rea o nivel jerarquico del servidor publico responsable de determinar la conveniencia de incluir
una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél,
conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la Ley.

El titular de la UEA, previo visto bueno de la UEAJIT.

V1.1.16 El cargo del servidor publico que determinara la cancelacion de una licitacion publica, la rescisién o
la terminacion anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion del servicio; los gastos no
recuperables a cubrir por una cancelacién de licitaciéon publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al INECC, una terminacion anticipada, o la suspension y las consideraciones necesarias para
elaborar el finiquito en caso de rescision, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis
de la Ley, respectivamente.

El Coordinador General del area requirente sera el servidor publico que determine la cancelacién de una
licitacién publica.

El Director General del INECC puede rescindir contratos. La terminacién anticipada y la suspension de la
prestacion de servicios contratados, deberan ser determinadas por un servidor publico con nivel minimo de
Coordinador General del area requirente, previo visto bueno de la UEAJIT y de la UEA. En caso de que el

area requirente sea la UEA, la facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel
inmediato inferior al titular de la UEA.

Los servidores publicos encargados de solicitar la tramitacion de la rescisién, de la terminacién anticipada
o la suspension, seran las que funjan como administradores del contrato o pedido.

Elaboracién del finiquito en casos de rescision del pedido o contrato.- ElI Coordinador General del area
requirente elaborara el finiquito considerando lo siguiente:

= Sefalara fecha, lugar y hora para la celebracion del finiquito.

= Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora.

= Levantara constancia de dicho finiquito que contendra como minimo:
= Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito.

= Medio que se utilizé para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y hora en que se
elaborara el finiquito.

=  Personas que intervienen.
= Fecha en que fue rescindido el contrato.
= Fecha de notificacién de la rescision.

= Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de prestacion de servicios
que abarca.
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=  Anticipos otorgados y amortizacién de los mismos, en su caso.
= Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.

= Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aun no pagados vy el
célculo aritmético con el que llega a esa cantidad.

= Penalizaciones y deductivas, en su caso.
=  Firma de las personas que intervengan.

Pago de gastos no recuperables.- El titular del area requirente con nivel jerarquico minimo de Coordinador
General, con el visto bueno de la UEA, en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del Reglamento
de la Ley. En caso de que el area requirente sea la UEA, la facultad la tendra indistintamente alguno de los
servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de la UEA.

VI.1.17 El area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 y 53 segundo parrafo de
la Ley. La UEA determinara los montos menores asi como la sustitucién o cancelacién de las garantias, previa
solicitud que formule el area requirente.

En los casos en que la UEA determine montos menores de las garantias de cumplimiento, la sustituciéon o
la cancelacion de las garantias, deberan dejar constancia expresa.

VI.1.18 Las areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que
presenten los proveedores.

El area requirente, por conducto del administrador del contrato o pedido, a la recepcion del servicio emitira
y tramitara de inmediato el pago mediante oficio indicando su conformidad en la prestaciéon del servicio,
remitiéndolo a la DRHMS para continuar con el proceso de pago respectivo a la presentacion de la factura por
parte del prestador del servicio.

En el caso de bienes, el administrador del pedido o contrato, una vez que el Jefe del Departamento de
Servicios Generales, como responsable del Almacén del INECC, conjuntamente con el area requirente hayan
verificado que se dio cumplimiento a lo estipulado en el instrumento contractual correspondiente, y que los
bienes fueron recibidos a entera satisfacciéon contando con la factura y/o nota de remision si fuera el caso
emitira y tramitara de inmediato el formato de "Entrada al almacén" remitiéndolo a la DRHMS mediante oficio
para continuar con el proceso de pago respectivo a la presentacion de la factura por parte del proveedor.

Tratandose de contrataciones adjudicadas en forma directa, que no requieran la formalizacién de pedido o
contrato, cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas veces el salario minimo general diario vigente en
el Distrito Federal se registraran mensualmente en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
considerando en dicho registro los siguientes datos:

= Numero de requisicion (folio)

= Descripcion de los bienes

= Arearequirente

= Fecha de Factura

= Partida presupuestaria afectada

= Importe total sin el Impuesto al Valor Agregado
=  Proveedor

= Fecha de entrega al area requirente o almacén

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios integrara los expedientes que contengan los
documentos comprobatorios de tales operaciones, debiendo contener como minimo:

= Requisicidon con numero de folio
= En su caso Certificacion Presupuestaria

= Copia de la factura con acuse de recibo de los bienes o servicios por parte del area requirente
o almacén

= Copia del comprobante de pago en efectivo o cheque expedido
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VI1.1.19 El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y su Reglamento.

El Coordinador General del area requirente, quien debera dejar constancia expresa en cada contrato del
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo. En caso de que el area requirente sea la UEA, la
facultad la tendra indistintamente alguno de los servidores publicos de nivel inmediato inferior al titular de la UEA.

VI.1.20 EI nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas por
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INECC, y el plazo en que seran sometidas a la
consideracioén de su Titular, asi como su difusion en los términos del Reglamento de la Ley.

Cualquier servidor publico, por conducto de los titulares de las unidades administrativas a las que
estén adscritos, podran proponer modificaciones, indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten
la propuesta.

Las propuestas deberan ser entregadas al Secretario Técnico del Comité, a efecto de que por su conducto
sean presentadas al Comité para dictaminar su procedencia.

Una vez que el Comité analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine procedente, el Presidente
del mismo las sometera a la autorizacion de la Junta de Gobierno del INECC, en su sesion inmediata posterior
al hecho, las modificaciones se haran de conocimiento y difundiran en la sesién ordinaria del CAAS inmediata,
una vez que fueron autorizadas las modificaciones por la Junta de Gobierno.

VI.2. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion, incluyendo la forma en
que se deben cumplir los términos o plazos de la Ley y su Reglamento.

VI1.2.1 La forma en que se acreditara que los sujetos a que se refiere el articulo 1° parrafo quinto de la Ley
que funjan como proveedores o prestadores de servicios, cuentan con la capacidad para entregar los bienes o
prestar los servicios materia de los contratos que se celebren al amparo de la norma referida.

Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo
quinto de la Ley, la dependencia o entidad que se pretenda que funja como proveedor deberd presentar
escrito, firmado por el servidor publico que tenga las facultades suficientes para tal efecto, y acompafado de
la documentacién soporte, en el que exprese la relacién de los recursos técnicos, materiales y humanos
propios con que cuenta y el monto que su utilizacion representa respecto del monto total de los bienes a
adquirir o arrendar o los servicios a contratar. Con esta informacion el area requirente determinara si con tales
recursos la dependencia o entidad de que se trate satisface al menos el cincuenta y un por ciento del monto
de la contratacion.

VI1.2.2 Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera
para determinar la conveniencia de la adquisicidn, arrendamiento, o arrendamiento con opciéon a compra de
bienes, de conformidad con el articulo 12 de la Ley.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto maximo para
adjudicacion directa por monto menor que establezca el PEF, el area requirente debera adjuntar a la
requisicion el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio de adquisicion de los bienes, comparado
con el costo de su arrendamiento y con el arrendamiento con opcién a compra de los mismos por el periodo
de su vida util y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que adquirir, de
aseguramiento, de distribucion, de almacenamiento, enajenacién impuestos y derechos.

VI.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos y servicios de las unidades administrativas que
pueden ser integrados en un solo procedimiento de contratacion.

Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo procedimiento de contratacién
seran los comprendidos en los capitulos de gasto y partidas presupuestales que a continuacién se sefalan y
que en especifico determine el area requirente.

Capitulo 2000 "Materiales y suministros”, del Clasificador por Objeto del Gasto.

Las adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a: Materiales de Administracién, Emision de
Documentos y Articulos Oficiales 2100; Alimentos y Utensilios 2200; Materiales y Articulos de Construccion y
de Reparacion 2400; Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio 2500; Combustibles, Lubricantes
y Aditivos 2600; Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccién y Articulos Deportivos 2700; Herramientas,
Refacciones y Accesorios Menores 2900.



Miércoles 15 de octubre de 2014 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccioén) 19

Capitulo 5000 "Bienes muebles, inmuebles e intangibles", del Clasificador por Objeto del Gasto.

Las adquisiciones de bienes correspondientes a: Mobiliario y Equipo de Administracion 5100; Mobiliario y
Equipo Educacional y Recreativo 5200; Vehiculos y Equipo de Transporte 5400; Maquinaria, otros Equipos
y Herramientas 5600.

Capitulo 3000 "Servicios generales", del Clasificador por Objeto del Gasto.

La contratacion de Servicios Basicos, tales como: energia eléctrica, gas, agua, servicios postales y
telegraficos y servicios integrales y otros servicios 3100; servicios de vigilancia 338; instalacion, reparacion
y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional y recreativo 352; reparacion vy
mantenimiento de equipo de transporte 355; instalacion, reparacion y mantenimiento de maquinaria, otros
equipos y herramienta 357; servicios de limpieza y manejo de desechos 358; servicios de jardineria
y fumigacién 359 y 371 pasajes aéreos.

Capitulo 3000 "Servicios generales", del Clasificador por Objeto del Gasto.

La contratacion de servicios correspondientes a: telefonia tradicional, telefonia celular, de
telecomunicaciones y satélites, servicios de acceso a Internet, redes y procesamiento de informacién 3100;
instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de cdmputo y tecnologia de la informacion 353; Activos
Intangibles 5900 tales como software 591, licencias informaticas 597 y todas las partidas relacionadas con
los servicios en los que la UEA debera promover las contrataciones consolidadas con la cabeza de sector.

En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de contratacién bienes,
arrendamientos o servicios que no se encuentren comprendidos entre los capitulos y partidas sefaladas
anteriormente, la UEA podra determinar la procedencia de dicha integracion.

VI1.2.4 Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion o arrendamiento de bienes o
la contratacién de servicios, fundados en los casos de excepcion a la licitacion publica previstos en los
articulos 41 y 42 de la Ley que, de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades del INECC, le sean aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42 de la Ley, las areas
requirentes deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral VI.1.2 del presente instrumento, en el apartado
referente a los "Requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios".

Asimismo, en las adquisiciones o contrataciones directas que se pretendan realizar al amparo del articulo
42 de la Ley, el titular del area requirente podra establecer, bajo su estricta responsabilidad, la adjudicacion
directa con determinada persona, siempre y cuando presente a la DRHMS las tres cotizaciones o bien la
acreditacion de la imposibilidad de contar con mas de una, de conformidad a lo establecido en el articulo 75
del Reglamento de la Ley.

VI.2.5 Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la
modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de
contrato abierto, se debera considerar que se trate de bienes o servicios que por su naturaleza vy
caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la cantidad minima y maxima que se
requiera, debiéndose contar con la autorizacion presupuestaria por parte de la DRF para cubrir, cuando
menos el monto minimo.

En estos casos, el area requirente debera indicar tal condicién en la requisicion que envia a la DRHMS, a
efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion, invitacién o solicitud de cotizacion respectiva las
previsiones a que se refieren el articulo 47 de la Ley y 85 de su Reglamento.

VI.2.6 Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como para
solicitar el avaluo correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la Ley.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en el INECC;
sblo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del area requirente, cuando éstos se
contemplen en los términos de referencia y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos del
articulo 12 Bis de la Ley y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion IX del articulo 41
de la propia Ley.
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En esos casos, el area requirente estara obligada a realizar un estudio de costo-beneficio con el que se
demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con bienes nuevos,
considerando el avaltuo emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avalio correra a cargo del
presupuesto del area requirente.

V1.2.7 Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xll del articulo 2 de la Ley.

Cuando en un procedimiento de contratacidon se haya determinado la aplicacion del criterio de evaluacion
binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley, el porcentaje para determinar el precio
conveniente a que se refiere la fraccion Xl del articulo 2 de la propia Ley, sera del cinco por ciento para todos
los casos.

VI1.2.8 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan la
reduccion de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en
las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales, conforme lo previsto en el articulo 22 fraccién |l
segundo parrafo de la Ley.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios:
el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencion de la contaminaciéon del agua, suelo y
atmosfera; eficiencia energética; optimizacién y uso sustentable de los recursos; asi como la proteccion al
medio ambiente.

El INECC procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de impacto
ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa los siguientes aspectos:

= Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos toxicos.
*  Que sea reciclable.

= Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, provenga de un proceso
de reciclamiento.

= Que contribuya al ahorro de agua o energia.
= Que permita su reutilizacion.

= Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion adecuadas en las que se
promueva y apoye la conservacion.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera, el area
requirente debera verificar que en la convocatoria a la licitacién o invitacién se requiera cumplir con los
requisitos que sobre la materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera en las convocatorias a
la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

= Debera contener en su composicién un minimo de cincuenta por ciento de fibras de material reciclado
o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la madera o de materias primas
provenientes de aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el territorio
nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con
blanqueado libre de cloro.

= Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccion X, de la Ley, estableceran que la
forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos sefalados durante la entrega de los
bienes, sera mediante el cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-SCFI-2004 "Informacion
comercial-etiquetado general de productos” y NMX-AA-144-SCFI-2008 "Caracteristicas y
especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para la fabricacion de
papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal".
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Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de disponibilidad en
el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina con caracteristicas distintas a las sefaladas, éste
podra ser adquirido Unicamente cuando se acredite que se presentan tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 211 "Materiales, utiles y equipos menores de oficina",
en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo siguiente:

= De cartén o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

= Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

=  Léapices sin pintura o barniz, sin goma.

=  Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 212 "Materiales y utiles de impresion y reproduccion”; 213
"Material estadistico y geografico"; 216 "Material de Limpieza", se procurara adquirir:

= Productos de plastico o cartdn con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente reciclado en
color natural (sin blanqueado o entintado).

=  Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.
=  Productos que no dafien la capa de ozono.

= Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas amigables al medio
ambiente.

En la adquisicién que se realice con cargo al concepto 223 “Utensilios para el servicio de alimentacion”, se
sujetara a lo siguiente:

= Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
=  Privilegiar la adquisicién de articulos desechables que no estén elaborados de unicel.
= Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

= Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros aditivos como plomo,
cadmio y mercurio.

= Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y que se puedan comprar
a granel.

V1.2.9 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que se encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion Ill del articulo 50 de la Ley.

El INECC se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o pedidos, por un afio calendario
contado a partir de la notificacion de la segunda rescision, con los proveedores que por causas imputables a
ellos mismos, esta dependencia les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato o pedido,
dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision.

VI.2.10 Forma y términos para la devolucién o destruccion de las proposiciones, conforme al articulo 56
ultimo parrafo de la Ley.

Las proposiciones desechadas durante una licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas
podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y condiciones a que
se refiere el ultimo parrafo del articulo 56 de la Ley.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacion mas alta, o las dos
solventes cuyo precio resultoé ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacion, podran ser devueltas a los
licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido un plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la DRHMS podra llevar
a cabo la destruccion de las proposiciones desechadas cuya devolucion no haya sido solicitada por los
interesados, en cuyo caso podran reutilizar el material resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable.
Para tal efecto, se elaborara constancia escrita que debera integrarse al expediente respectivo.
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VI.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se deberan
cumplir los términos o plazos de la Ley y su Reglamento.

VI.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y las
condiciones para su amortizacion, considerando lo sefialado por los articulos 13, 29 fraccion XVI y 45 fraccion
X de la Ley.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un treinta por ciento del monto
total del contrato o pedido, cuando el titular del area requirente de los bienes o servicios presente ante la UEA
una justificacién por escrito en la que exponga y fundamente la necesidad de otorgar dicho anticipo, las cuales
la analizaran, para su aprobacion o rechazo.

En los casos en que se autorice el otorgamiento del anticipo, el area requirente debera adjuntar a la
requisiciéon copia de dicha autorizacion.

VI.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios, asi como los criterios
generales que deberan atenderse para acreditar la recepcion a satisfaccion del INECC de dichos bienes o
servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de la Ley.

Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

La UEA por conducto de sus respectivas areas, o bien a través del titular del area especificada en el
contrato o pedido para que reciba los bienes, deberan supervisar que los bienes adquiridos cumplan con la
calidad y condiciones establecidas en los instrumentos contractuales respectivos. Este requisito se cumplira
mostrando el sello de entrada al almacén, que puede ser en la factura y/o en una nota de remision o
documento analogo. De ser necesaria la UEA puede ser asistida por el area técnica consolidadora
y/o requirente de los bienes la cual debera emitir una conformidad expresa de la entrega que efectué el
proveedor, previa al sello de entrada al almacén. En arrendamiento de bienes, el area requirente de ellos,
debera verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato o
pedido que se formalice.

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se realizara con la participacion
del Jefe de Departamento de Servicios Generales, quien una vez constatada la recepcion de los bienes,
comunicara a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, a fin de asignar el nimero de inventario a
cada uno de los bienes y proceder a la formalizacion del resguardo, a efecto de mantener su control para
identificar la adscripcion de los mismos.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con las condiciones
del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los suministrd, para que en el
supuesto de encontrarse defectos de fabricacion o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion respectiva
0 accion legal correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente debera intervenir el
personal del area requirente y/o técnica quien debera emitir la conformidad a que se refiere este punto.

Solo en casos excepcionales, y a solicitud expresa del area requirente, los bienes instrumentales o de
consumo pueden ser entregados en las instalaciones de las Areas Requirentes, siempre y cuando sea
autorizado por el DRHMS y se programe su entrega, ya que sera requisito indispensable la presencia del
responsable del AlImacén del INECC en dicha entrega.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor a trescientas veces el salario minimo
diario vigente en el Distrito Federal, podran entregarse directamente al area requirente sin intervencion
del Jefe de Departamento de Servicios Generales o del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios o del
servidor publico que éste designe, debiendo existir el documento de acuse de recibido y siendo
responsabilidad de la misma verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida.

Servicios.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el area requirente, por conducto del
administrador del contrato o pedido o del supervisor del mismo, debera llevar el control del programa
de trabajo y/o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las
condiciones pactadas en el instrumento contractual respectivo.
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Para efectos del pago del servicio, el administrador del contrato o pedido debera remitir mediante oficio su
conformidad de haber recibido a satisfaccion los servicios para liberar el pago o informando los motivos
existentes que en ese lapso le impiden liberar el mismo, a la DRHMS para continuar con el proceso de pago
respectivo.

En su caso, el area requirente debera informar con toda claridad si los servicios se recibieron en los
términos convenidos y si procede el pago correspondiente 0, en su caso, especificar la procedencia de
las penas convencionales que debera cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deberan aplicar.

Lineamientos para el diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacion de servicios.

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la entrega de los bienes
en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o prestacién del servicio, éste podra
presentar un escrito ante la UEA, segun corresponda, solicitando la prérroga respectiva. La solicitud
presentada por el proveedor sera analizada y sélo resultara procedente cuando se acredite la existencia de
alguno de los supuestos indicados. En este caso, el titular de la UEA, sera el facultado para otorgar la
prérroga, misma que se documentara expresamente y se integrara al expediente del convenio modificatorio o
al expediente de la modificacién del pedido, segun sea el caso.

Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacion de la solicitud
del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a su peticion suspende la generacion de penas
convencionales o deductivas, ya que en el caso de que no sea concedida la prérroga, dicho lapso sera
contabilizado para la aplicacion de las mismas.

Entrega de bienes diferentes a los solicitados.

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo indicado en el
contrato o pedido y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el area que haya realizado
la evaluacién técnica debera realizar un dictamen comparativo entre el primer bien y el segundo.

Solamente podra resultar procedente la sustitucidon cuando se cumplan las siguientes condiciones:
= El bien sustituido presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas originalmente.
= El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

= La sustitucion no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al proveedor que
aquéllas establecidas originalmente en su proposicion.

V1.3.3 Criterios para la elaboracion de las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer parrafo de la Ley.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicién de ajuste de precios.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, siempre y cuando se
haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope maximo, el porcentaje
de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite
cuando la vigencia coincida con el término del afo fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el Banco
de México a la fecha en que inicie el incremento.

En estos casos, debera establecerse en la convocatoria a la licitacion y en el contrato o pedido, un plazo
dentro del cual el proveedor podra formular su peticién, ya que de no hacerlo dentro del mismo, Unicamente
se otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la certificacion de disponibilidad
presupuestal que lo respalde.

VI.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban constituirse por los
anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48
segundo parrafo de la Ley.

La UEA recibira de los proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de los contratos o
pedidos correspondientes.
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Garantia de cumplimiento.

El proveedor a quien se le adjudique un contrato o pedido como resultado de una licitaciéon publica,
invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo del articulo 41 de la Ley, por
regla general debera entregar pdliza de fianza expedida por Institucién autorizada para ello, a favor del
Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, siendo el monto de la garantia de cumplimiento del 10%
del valor del contrato y/o pedido, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA), a fin de garantizar su
cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mas tardar dentro de los diez dias
naturales siguientes a la firma del mismo, salvo que la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se
realicen dentro del citado plazo.

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

l. Cheque certificado.
Il. Cheque de caja.

lll. Depdsito de dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito, expedido por institucién
de crédito autorizada.

Garantia del fabricante.

Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta sera presentada por el
proveedor conjuntamente con los bienes entregados. En caso de requerirse su ejecucion, la misma sera
solicitada por el Departamento de Servicios Generales, por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
o por el area requirente, segun corresponda, en primera instancia al proveedor adjudicado.

Entrega, resguardo y devolucion de garantias.

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la DRHMS, la cual calificara y extenderd el acuse de
recibo correspondiente, para posteriormente envio a la DRF, que la tendra bajo su resguardo y custodia hasta
que se realice su ejecucion o devolucion.

Aplicacion de garantias.

Para hacer efectivas las garantias, la UEA integrard un expediente y realizara los trdmites procedentes,
cuando tratandose de las garantias de cumplimiento de contratos, el proveedor incumpla cualquiera de las
obligaciones estipuladas en el contrato, o no responda por los defectos o vicios ocultos que se presenten en
los bienes entregados o en los servicios prestados.

Cancelacién de garantias.

La cancelacion de las garantias de cumplimiento procedera cuando el area requirente verifique de acuerdo
al ambito de su competencia, la recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados, para
lo cual debera otorgar por escrito su conformidad con la entrega del bien y/o con la prestacién del servicio.

En el caso de los contratos y pedidos abiertos, para la cancelacion de las garantias correspondientes, los
administradores de los mismos previamente deberan comunicar a la UEA que los bienes o servicios fueron
totalmente recibidos para que estas ultimas realicen la conciliaciéon con los pagos realizados.

Una vez cancelada la garantia correspondiente, cuando la forma de garantizar haya sido a través de
cheque, procedera la devolucion del mismo al proveedor a través de la DRF, dejando constancia expresa
de lo mismo en el expediente.

Cuando se cubran los requisitos sefialados para la cancelacion de las garantias, el area requirente
comunicara por escrito a la UEA, la procedencia de realizar los tramites necesarios para solicitar la
cancelacion de dichas garantias.

Cuando la forma de garantizar haya sido a través de fianza, el area requirente comunicara por escrito a la
UEA la procedencia de realizar los tramites necesarios para solicitar la cancelacién de dicha garantia, por lo
cual la UEA devolvera el original del documento (fianza o endoso) por escrito al proveedor o prestador
de servicio
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VI1.3.5 Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de cumplimiento del
contrato o pedido, en los supuestos a que se refiere el articulo 48 segundo parrafo de la Ley.

En relacion a las fracciones I, IV y V del articulo 41 de la Ley, cuando por la naturaleza de los
acontecimientos se requiera realizar la contratacion de manera inmediata, sin que exista el tiempo suficiente
para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, cuando la condicién socio-econémica de los
proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la constitucion de la garantia.

En relacion a la fraccién XIV del articulo 41 de la Ley, se debera tomar en cuenta la naturaleza de
los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran del prestador de servicios.

Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la Ley, en el caso de que las areas requirentes
soliciten a la UEA la excepcién de la presentacién de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido,
deberan expresar las razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion. La UEA determinara la
procedencia o no de dicha solicitud.

VI.3.6 Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y procedimiento a efecto
de aplicar las penas convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de
la Ley.

El administrador del contrato o pedido sera el servidor publico responsable de calcular y notificar tanto al
proveedor como a la UEA, las penas convencionales y las deductivas que se hubieran determinado.

Penas convencionales.

Para todas las obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan establecerse penas
convencionales para el caso de su incumplimiento.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la adquisiciéon o arrendamiento de
bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida en los mismos, sera al dos por ciento diario
respecto del valor de los bienes no entregados oportunamente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse en las especificaciones técnicas
correspondientes, el cual no podra exceder del diez por ciento.

En el caso de bienes perecederos, el area requirente debera establecer las penas convencionales por el
atraso unicamente en horas, considerando que el atraso en la entrega en ningln caso podra ser superior a
tres horas.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacion de servicios, que
tengan precio unitario, sera al dos por ciento diario del valor de los servicios no prestados, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse como lo solicita
el punto 15 de los "requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios" a que se refiere el punto
VI.1.2 de las presentes politicas, bases y lineamientos.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar como referencia
para calcular la pena, el importe mensual del contrato, el importe de la partida suministrada con atraso o bien
una cantidad fija determinada en pesos, considerando la proporcionalidad que debe existir en las
penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir el INECC con
€s0s retrasos.

Deductivas.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato, o bien una cantidad fija sefialada
en dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal suministrada parcial o deficientemente,
considerando la proporcionalidad que debe existir en las deductivas y la importancia del servicio de que se
trate o el impacto que pudiera sufrir el INECC.

Para determinar las deductivas habra de analizarse si los tiempos requeridos para resolver las deficiencias
se requieren en horas o en dias, ya que para redactar la penalizacién debera quedar diferenciado cuando son
por cada dia de atraso o por cada hora de atraso.

El area requirente establecera el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la cancelacion total o
parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien, la rescisién del contrato.
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FORMATOS
FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
SERVICIOS
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:
DOCUMENTOS SI NO

ENTREGADO ENTREGADO

1. Requisicion de Contratacion de Servicios acompafada de:
e Fecha de inicio de la prestacion del servicio.

e Vigencia.

2. Caratula de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Términos de Referencia por escrito, fecha de firma, vigencia del
servicio, monto, forma y fecha de pago, con la cantidad de cada uno
de los pagos.

4. Ficha de Datos Minimos.

5. En su caso, excepcion de fianza debidamente firmada por el Director
General (Se debe sefialar si la fianza es divisible o no de conformidad
con el Art. 81 inciso Il del RLAASSP).

6. En su caso, sesion del Comité de Adquisiciones en que fue
autorizada.

7. Todas las actas del concurso cuando el servicio provenga de
Licitacion Publica o I3P, con propuesta técnica y econdémica.

8. Cuadro comparativo de posibles proveedores (resultado de las
cotizaciones obtenidas).

9. Investigacion de Mercado con informaciéon obtenida de cuando
menos dos de las fuentes siguientes (Articulo 28 del RLAASSP):

|.- La que se encuentre disponible en Compranet; (aun y cuando no
haya oferentes se tiene que hacer esta consulta obligatoria).

Il.- La obtenida de organismos especializados; camaras,
asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de
servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente, y

lll.- La obtenida a través de paginas de internet o por via telefénica
o algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los
medios y de la informacion que permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacion de mercado, en todos los
casos debera consultarse la informacién a que hace referencia a
fraccion | de este articulo. En el supuesto de que la informacion no se
encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar la
informacién histérica con que cuente el area contratante u otras areas
contratantes de la Dependencia o Entidad de que se trate.

10. Tres cotizaciones minimo cuando se fundamente en art. 42 de
la LAASSP, las cuales deben tener como maximo 30 dias previos a la
celebracion de la formalizacién de la adjudicacion.

11. Solicitud de Informacién (SDI) de CompraNet

12. Formato de Estratificacion®.
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SERVICIOS
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:

FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:

DOCUMENTOS

SI NO
ENTREGADO ENTREGADO

13. Indicacién de tipo de Contrato.
e Abierto
e Cerrado

14. Declaracion de Integridad®.

15. En su caso, autorizacion de Plurianualidad emitida por la SHCP.

16. Carta bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor
manifiesta que no se encuentra en los supuestos sefialados en los
articulos 50 y 60 de la LAASSP*.

Requisitos Personas Fisicas

Curriculum con nombre completo, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad (en su caso copia de la FM), firmado en original,
ocupacion, domicilio, RFC e Identificacion Oficial.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacion exceda de $300 mil pesos sin IVA).

Requisitos Personas Morales

Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico
correspondiente.

Escritura Publica en que consten las facultades del representante legal
o apoderado (PODER) e Identificacién Oficial.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Comprobante Domicilio.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacién exceda de $300 mil pesos sin IVA).

*En caso de procedimiento de Adjudicacion Directa.

PROCESO DE ADJUDICACION:
LICITACION INVITACION A TRES ADJUDICACION DIRECTA
PUBLICA PERSONAS
UNIDAD RESPONSABLE:
ENTREGA REVISION REVISION JURIDICA

ADMINISTRATIVA

Derivado de la omisién en la entrega de uno o varios requisitos sefialados, se devolvera la documentacién
presentada a efecto de que sea completada; en caso de que el legajo de un mismo asunto sea devuelto en
tres ocasiones se procedera a la anulacién de dicho proceso y se tendrd que empezar uno nuevo con

documentacion actualizada.

FECHA DE ELABORACION:
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
EVENTOS
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS SI NO
ENTREGADO ENTREGADO

1.- Caréatula de Disponibilidad Presupuestaria.

2.- Términos de Referencia por escrito, fecha de firma, vigencia del
servicio, monto, forma y fecha de pago, con la cantidad de cada uno de
los pagos.

3.- Ficha de Datos Minimos.

4.- Autorizacion del Director General del INECC.

5.- En su caso, solicitud de excepcion de fianza debidamente firmada
por el Director General del INECC.

(Se debe senalar si la fianza es divisible o0 no de conformidad con el
Art. 81 inciso Il del RLAASSP).

6.- En su caso, Sesion del Comité de Adquisiciones en que fue
autorizada.

7.- Todas las actas del concurso cuando el servicio provenga de
Licitacion Publica o I3P, con propuesta técnica y econdémica.

8.- Cuadro comparativo de posibles proveedores (resultado de las
cotizaciones obtenidas).

9.- Investigacion de Mercado con informacién obtenida de cuando
menos dos de las fuentes siguientes (Articulo 28 del RLAASSP):

|.- La que se encuentre disponible en Compranet; (aun y cuando no
haya oferentes se tiene que hacer esta consulta obligatoria)

Il.- La obtenida de organismos especializados; camaras,
asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de
servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente, y

Ill.- La obtenida a través de paginas de internet o por via telefénica
o algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los
medios y de la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacion de mercado, en todos los
casos debera consultarse la informacién a que hace referencia a
fraccién | de este articulo. En el supuesto de que la informacion no se
encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar Ila
informacién histdrica con que cuente el area contratante u otras areas
contratantes de la Dependencia o Entidad de que se trate.

10. Tres cotizaciones minimo cuando se fundamente en art. 42 de la
LAASSP, las cuales deben tener como maximo 30 dias previos a la
celebracion de la formalizacién de la adjudicacion.

11.- Solicitud de Informacion (SDI) de CompraNet.

12. Formato de Estratificacion®.

13. Requisicién de Servicio.
e Fecha de inicio de la prestacién del servicio

e Vigencia
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
EVENTOS
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS SI NO
ENTREGADO ENTREGADO

14. Indicacién de tipo de Contrato.
e Abierto

e Cerrado

15. Declaracion de Integridad*.

16. Autorizacion de Plurianualidad emitida por la SHCP (en su caso).

17. Carta bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor
manifiesta que no se encuentra en los supuestos sefialados en los
articulos 50 y 60 de la LAASSP*.

Requisitos Personas Fisica

Curriculum con nombre completo, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad (en su caso copia de la FM), debidamente firmado,
ocupacion, domicilio, RFC e Identificacion Oficial.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacidn exceda de $300 mil pesos sin IVA).

Requisitos Personas Morales

Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico
correspondiente.

Escritura Publica en que consten las facultades del representante legal
o apoderado (PODER) e Identificacién Oficial.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Comprobante de Domicilio.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacidn exceda de $300 mil pesos sin IVA).

*En caso de procedimiento de Adjudicacién Directa.

PROCESO DE ADJUDICACION:
LICITACION INVITACION A TRES ADJUDICACION DIRECTA
PUBLICA PERSONAS
UNIDAD RESPONSABLE:
ENTREGA REVISION REVISION JURIDICA

ADMINISTRATIVA

Derivado de la omisién en la entrega de uno o varios requisitos sefialados, se devolvera la documentacion
presentada a efecto de que sea completada; en caso de que el legajo de un mismo asunto sea devuelto en
tres ocasiones se procedera a la anulacién de dicho proceso y se tendra que empezar uno nuevo con
documentacion actualizada.

FECHA DE ELABORACION:
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:

DOCUMENTOS

Si
ENTREGADO

NO
ENTREGADO

1. Caratula de Disponibilidad Presupuestaria.

2. Términos de Referencia por escrito, fecha de firma, vigencia del
servicio, monto, forma y fecha de pago, con la cantidad de cada uno
de los pagos.

3. Ficha de Datos Minimos.

4. Autorizacion del Director General del INECC para realizar la
asesoria o estudio.

5. Ficha técnica de la asesoria o estudio.

6. Escrito de “No cuenta con personal capacitado o disponible” para
la realizacién de la asesoria o estudio.

7. Constancias de NO existencia de estudios e investigaciones
similares (Articulo 19 de la LAASSP).

8. En su caso excepcion de fianza debidamente firmada por el
Director General del INECC (Se debe sefialar si la fianza es divisible
o no de conformidad con el Art. 81 inciso Il del RLAASSP).

9. Sesion del Comité de Adquisiciones en que fue autorizada (en su
caso).

10. Cuadro comparativo de posibles proveedores (resultado de las
cotizaciones obtenidas).

11. Investigacion de Mercado con informacion obtenida de cuando
menos dos de las fuentes siguientes (Articulo 28 del RLAASSP):

|.- La que se encuentre disponible en Compranet; (aun y cuando
no haya oferentes se tiene que hacer esta consulta obligatoria)

.- La obtenida de organismos especializados; camaras,
asociaciones 0 agrupaciones industriales, comerciales o de
servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente, y

lll.- La obtenida a través de paginas de internet o por via
telefénica o algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro
de los medios y de la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacion de mercado, en todos
los casos debera consultarse la informacion a que hace referencia a
fraccién | de este articulo. En el supuesto de que la informacién no
se encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar la
informacién histérica con que cuente el area contratante u otras
areas contratantes de la Dependencia o Entidad de que se trate.

12. Tres cotizaciones minimo cuando se fundamente en art. 42 de la
LAASSP, las cuales deben tener como maximo 30 dias previos
a la celebracién de la formalizacion de la adjudicacion.

13. Solicitud de Informacién (SDI) de CompraNet.

14. Actas del concurso cuando la consultoria, asesoria, estudio o
investigacion provenga de Licitacion Publica o 13P.

15. Formato de Estratificacion®.
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:

DOCUMENTOS Si NO
ENTREGADO ENTREGADO

16. Requisicion de Servicio.
e Fecha de inicio de la prestacién del servicio
e Vigencia

17. Indicacién de tipo de Contrato
e Abierto
e Cerrado

18. Declaracion de Integridad®.

19. Autorizacion de Plurianulidad emitida por la SHCP (en su caso).

20. Carta bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor
manifiesta que no se encuentra en los supuestos sefialados en los
articulos 50 y 60 de la LAASSP*.

Requisitos Personas Fisicas

Curriculum con nombre completo, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad (en su caso copia de la FM), ocupacién, domicilio, RFC
e Identificacion Oficial.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la
opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en
que la contratacion exceda de $300 mil pesos sin IVA).

Requisitos Personas Morales

Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico
correspondiente.

Escritura Publica en que consten las facultades del representante
legal o apoderado (PODER NOTARIAL) e Identificacion Oficial.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Comprobante de Domicilio.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la
opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en
que la contratacion exceda de $300 mil pesos sin IVA).

*En caso de procedimiento de Adjudicacion Directa.
PROCESO DE ADJUDICACION:

LICITACION INVITACION A TRES ADJUDICACION DIRECTA
PUBLICA PERSONAS

UNIDAD RESPONSABLE:

ENTREGA REVISION REVISION JURIDICA
ADMINISTRATIVA

Derivado de la omisién en la entrega de uno o varios requisitos sefialados, se devolvera la documentacién
presentada a efecto de que sea completada; en caso de que el legajo de un mismo asunto sea devuelto en
tres ocasiones se procedera a la anulacién de dicho proceso y se tendra que empezar uno nuevo con
documentacion actualizada.

FECHA DE ELABORACION:
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:

ARTICULO 1ro. DE LA LAASSP
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS

Si
ENTREGADO

NO
ENTREGADO

1. Requisicién de Contratacion de Servicios acompafiada de:
e Fecha de inicio de la prestacion del servicio.

e Vigencia.

o

Requisicién de Compra, acompafada de:

o Nivel del inventario

o Sello de certificacion de Almacén

e Calendario de entregas

2. Términos de Referencia y/o Anexo Técnico del rea requirente,
Términos de Referencia por escrito, fecha de firma, vigencia del
servicio, monto, forma y fecha de pago, con la cantidad de cada uno
de los pagos.

3. Dictamen del area respectiva, de que no se cuenta con personal
capacitado o disponible para su realizacion (Articulo 19 de la LAASSP).

4. Constancias de NO existencia de estudios e investigaciones
similares (Articulo 19 de la LAASSP).

5. Investigacion de Mercado con informaciéon obtenida de cuando
menos dos de las fuentes siguientes (Articulo 28 del RLAASSP):

|.- La que se encuentre disponible en Compranet; (aun y cuando
no haya oferentes se tiene que hacer esta consulta obligatoria)

.- La obtenida de organismos especializados; camaras,
asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de
servicios, 0 bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente, y

lll.- La obtenida a través de péaginas de internet o por via
telefénica o algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro
de los medios y de la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracion de la investigacion de mercado, en todos
los casos debera consultarse la informaciéon a que hace referencia a
fraccion | de este articulo. En el supuesto de que la informacién no se
encuentre disponible en CompraNet, se debera consultar la
informacién histdrica con que cuente el area contratante u otras areas
contratantes de la Dependencia o Entidad de que se trate.

6. Autorizacion de gastos restringidos para el caso de estudios,
asesorias, investigaciones o eventos (Articulo 19 de la LAASSP).

7. Caratula de Disponibilidad Presupuestaria.

8. Justificacion debidamente fundada y motivada, con el
acreditamiento de los criterios que lo fundan (Adjudicacién Directa)
Articulo 40 de la LAASSP.

9. Indicacion de tipo de contrato (abierto o cerrado).

10. En los casos de Contrataciones Plurianuales:

Autorizacién de la contrataciéon para la adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios.
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:
ARTICULO 1ro. DE LA LAASSP
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS Si NO
ENTREGADO ENTREGADO

11. Estudio de factibilidad en conformidad a lo sefalado en el D.O.F.
del 30 de Enero de 2013, lineamiento 32 y demas segun sea el caso.

LINEAMIENTOS para la aplicacion y seguimiento de las medidas para
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Requisitos

Acta constitutiva incluyendo reformas y modificaciones (original y
copia)/ Decreto de creacion.

Acreditacion de poderes de quienes pueden actuar en nombre y
representacion (original y copia).

Identificacion oficial de quien tenga facultades para suscribir el pedido
y/o contrato.

Comprobante de domicilio oficial.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Original de curriculum actualizado, que debera incluir, estructura
organizacional, plantila de personal técnico y administrativo,
capacidad instalada y copia de documentacién que acredite su
experiencia con relacién al servicio a contratar y/o bienes a adquirir.

Escrito BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD por parte de la
dependencia, entidad o persona de derecho publico que funja como
proveedor, que tiene capacidad para entregar un bien o prestar un
servicio por si misma, o que cuando para cumplir con el contrato no
requerida requiera celebrar otro contrato con terceros, o bien, de
requerirlo, éste no exceda del cuarenta y nueve por ciento del importe
total del contrato celebrado con el INECC, de conformidad con
el quinto parrafo del articulo 1 de la LAASSP y en cumplimiento
con lo indicado en el articulo 4 del RLAASSP.

Relacion por parte de la dependencia, entidad o persona de derecho
publico que funja como proveedor, de sus recursos técnicos,
materiales y humanos propios con que cuenta y el monto que su
utilizacién representa respecto del monto total de los bienes a
adquirir, arrendar o los servicios a contratar,

Propuestas (Técnica y Econémica) y/o cotizaciéon presentada por la
Institucion adjudicada, con Visto Bueno del Titular del Area
Requirente, que vigilara el cumplimiento del contrato.

UNIDAD RESPONSABLE:

ENTREGA REVISION REVISION JURIDICA
ADMINISTRATIVA

Si existiera una omision del (los) requisito(s) indicados en el cuadro que antecede en la columna No
entregado, se devolvera la documentacion presentada, a efecto de que se reuna la faltante y pueda remitirse
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o Subdireccién de Contratos y Convenios para el inicio
del procedimiento contratacién correspondiente.

FECHA DE ELABORACION:
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:

BIENES Y CONSUMIBLES
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS

Si
ENTREGADO

NO
ENTREGADO

1.- Caratula de Disponibilidad Presupuestaria.

2.- Términos de Referencia por escrito Términos de Referencia por
escrito, fecha de firma, vigencia del servicio, monto, forma y fecha de
pago, con la cantidad de cada uno de los pagos.

3.- Ficha de Datos Minimos.

4.- Requisicion de Compra, acompafiada de:
o Nivel del inventario
e Sello de certificacion de Almacén

e Calendario de entregas

5. Investigacion de Mercado con informacién obtenida de cuando menos
dos de las fuentes siguientes (Articulo 28 del RLAASSP):

|.- La que se encuentre disponible en CompraNet; (aun y cuando no
haya oferentes se tiene que hacer esta consulta obligatoria)

Il.- La obtenida de organismos especializados; camaras, asociaciones
0 agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de
fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo
correspondiente, y

lll.- La obtenida a través de paginas de internet o por via telefénica o
algun otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y
de la informacién que permita su verificacion.

Para la debida integracién de la investigacion de mercado, en todos los
casos debera consultarse la informacion a que hace referencia a fraccion
| de este articulo. En el supuesto de que la informacién no se encuentre
disponible en CompraNet, se debera consultar la informacién histérica
con que cuente el area contratante u otras areas contratantes de la
Dependencia o Entidad de que se trate.

6. En su caso, excepcion de fianza debidamente firmada por el Director
General del INECC o por el titular de la UEA.

(Se debe sefalar si la fianza es divisible o no de conformidad con el Art.
81 inciso Il del RLAASSP).

7. Sesion del Comité de Adquisiciones en que fue autorizada (en su caso).

8. Actas del concurso cuando el servicio provenga de Licitacion Publica o
I13P, con propuesta técnica y econémica.

9. Cuadro comparativo de posibles proveedores (resultado de las
cotizaciones obtenidas).

10. Tres cotizaciones minimo cuando se fundamente en art. 42 de la
LAASSP.

11. Una Solicitud de Informacién (SDI) obtenida de CompraNet.

12. Formato de Estratificacion®.

13. Indicacion de tipo de Contrato/Pedido.
e Abierto

e Cerrado

14. Declaracién de Integridad*.
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FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE CONTRATOS DE:

BIENES Y CONSUMIBLES
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DOCUMENTOS

Si NO
ENTREGADO ENTREGADO

15. Carta bajo protesta de decir verdad en donde el proveedor manifiesta
que no se encuentra en los supuestos sefialados en los articulos 50 y 60
de la LAASSP*.

16.-Clave de autorizacion de cartera de inversion y oficio de liberacion de
inversion (OLI) (en caso de compras de capitulo 5000).

17. Estudio de factibilidad en conformidad a lo sefialado en el D.O.F. del
30 de Enero de 2013, lineamiento 32 y demas segun sea el caso.

LINEAMIENTOS para la aplicacion y seguimiento de las medidas
para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

Requisitos Personas Fisicas

Curriculum con nombre completo, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad (en su caso copia de la FM), ocupacion, domicilio, RFC e
Identificacion Oficial.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacidn exceda de $300 mil pesos sin IVA).

Requisitos Personas Morales

Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Publico
correspondiente.

Escritura Publica en que consten las facultades del representante legal o
apoderado (PODER) e Identificacion Oficial.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Comprobante de Domicilio.

Documento Vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinion
del cumplimiento de obligaciones fiscales (en los casos en que la
contratacién exceda de $300 mil pesos sin IVA).

*En caso de procedimiento de Adjudicacién Directa.
PROCESO DE ADJUDICACION:

LICITACION INVITACION A TRES ADJUDICACION DIRECTA

PUBLICA PERSONAS

UNIDAD RESPONSABLE:

ENTREGA REVISION
ADMINISTRATIVA

REVISION JURIDICA

FECHA DE ELABORACION:
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Derivado de la omisién en la entrega de uno o varios requisitos sefialados, se devolvera la documentacion
presentada a efecto de que sea completada; en caso de que el legajo de un mismo asunto sea devuelto en
tres ocasiones se procedera a la anulacién de dicho proceso y se tendrd que empezar uno nuevo con
documentacion actualizada.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico abrogan cualquier disposicion anterior del
mismo nivel normativo en la materia aplicable al INECC, asi como aquellas que se opongan a lo dispuesto por
las mismas.

TERCERO.- Los procedimientos de contratacion, actos y contratos que el Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico, hayan celebrado con anterioridad a la entrada en vigor de las presentes Politicas, les seran
aplicables las disposiciones vigentes a la fecha de su inicio o celebracion.

CUARTO.- La Unidad Ejecutiva de Administracién tendra un plazo de 90 (noventa) dias naturales, a partir
de la entrada en vigor del presente documento para actualizar en lo conducente, los manuales de comités y
procedimientos especificos vinculados al presente instrumento.

Sera responsabilidad de los servidores publicos del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico
cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en este documento.

Estas "Politicas, Bases y Lineamientos Internos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios"
podran ser consultadas en la pagina de Internet de Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico,
http://www.inecc.gob.mx.

México, D.F., a 30 de julio de 2014.- La Directora General del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climatico, Maria Amparo Arroyo Martinez.- Rubrica.

(R.- 399084)

AVISO AL PUBLICO

Se informa que para la insercion de documentos en el Diario Oficial de la Federacion, se deberan cubrir los

siguientes requisitos:

e Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacién, solicitando la publicacion
del documento, fundando y motivando su peticion conforme a la normatividad aplicable, con dos copias
legibles.

e Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedicién, cargo, nombre y
firma autdégrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles.

e Archivo electrénico del documento a publicar contenido en un soélo archivo, correctamente identificado.

e Comprobante de pago realizado ante cualquier instituciéon bancaria o via internet mediante el esquema de
pago electronico e5cinco del SAT en ventanilla bancaria o a través de Internet, con la clave de referencia
014001743 y la cadena de la dependencia 22010010000000. El pago debera realizarse invariablemente a
nombre del solicitante de la publicacién, en caso de personas fisicas y a nombre del ente publico u
organizacion, en caso de personas morales. El comprobante de pago se presenta en original y copia
simple. El original del pago queda bajo resguardo de esta Direccion.

Nota: No se aceptaran recibos bancarios ilegibles; con anotaciones o alteraciones; con pegamento o cinta

adhesiva; cortados o rotos; pegados en hojas adicionales; perforados; con sellos diferentes a los de las

instituciones bancarias.

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federacién, quedaran resguardados en

sus archivos.

Las solicitudes de publicacion de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y

Servicios, asi como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podran tramitar

a través de la herramienta “Solicitud de publicaciéon de documentos en el Diario Oficial de la Federacion a

través de medios remotos”, para lo cual ademas de presentar en archivo electronico el documento a publicar,

el pago correspondiente (s6lo en convocatorias para licitaciones publicas) y la FIEL de la autoridad emisora
del documento, debera contar con el usuario y contrasefia que proporciona la Direccién General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se recibira la documentacion en caso de no cubrir los requisitos.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas

Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35078, 35079, 35080 y 35081.
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