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Miguel Carlos Alessio Robles Landa, Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, con
fundamento en el penultimo parrafo del articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y fraccion XXII del articulo 9 del
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, he tenido a bien
emitir las siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO
FEDERAL.
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Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios conforme a lo
establecido por los articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.1.2. Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para
firmar requisiciones o solicitudes de bienes o servicios, asi como la forma
en que éstos deberan documentar tal solicitud.

\V.1.3. Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera
para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o
arrendamiento con opcion a compra de bienes, de conformidad con el
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V.1.4. Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para
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V.1.5. Cargo de los servidores publicos o el area o areas responsables de 15
realizar la investigacion de mercado de conformidad con las disposiciones

del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

V.1.6. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la 16
consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras
dependencias y entidades, asi como la consolidacién de los bienes,
arrendamientos o servicios de diversas areas.

V.1.7. Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar 16
contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi

como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por el
articulo 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

V.1.8. Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar 17
a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion o que se
relacionen con éstos; emitir y firmar las actas correspondientes vy
encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacién de partidas o
procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes documentos que

se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econémica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las

que encuentren adscritos dichos servidores publicos.

V.1.9. Area responsable y los criterios para determinar los casos en que la 18
contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal
siguiente de aquel en que dicha contratacion se formalice, asi como la
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones
presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto por el articulo

25 segundo y tercer parrafos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico.

V.1.10. Nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes 19
facultado para suscribir el escrito al que se refiere el parrafo segundo del
articulo 40 de la Ley, asi como la forma en que deben acreditarse los
supuestos de excepcién a la Licitacion Publica a que hacen referencia las
fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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V.1.11. Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar 21
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas

que tengan por objeto promover la participacion de la empresas
nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas, a que alude

el articulo 8 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

V.1.12. Area responsable de incorporar la informacion a compraNET para 21
que se integre y mantenga actualizado el registro unico de proveedores,
previsto en el articulo 56 inciso b) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.1.13. Areas responsables de la contratacion, y la elaboracion de los 22
modelos de convocatoria, contratos y convenios modificatorios, asi como

las encargadas de administrar dichos instrumentos, y de la aplicacion de
deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales,
precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

V.1.14. Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el 25
pago de suscripciones, seguros u otros servicios, previstos en el articulo

13 Gltimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

\V.1.15. Area o nivel jerarquico del servidor publico responsable para 25
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 en el articulo 81 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

\V.1.16. Cargo del servidor publico que determinara la cancelacion de una 25
Licitacion Publica, la recision 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 Licitacion Publica, la falta de firma del
contrato por causas imputables a la CJEF, una terminacion anticipada o la
suspension, y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en

el caso de recision, de conformidad con los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y

55 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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\.1.17. Area responsable de determinar montos menores de las garantias 26
de cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir, cancelar o
exceptuar a proveedores de presentar las garantias sefaladas en los
articulos 48 y 53 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y comunicar a la Tesoreria

de la Federacion dicha cancelacion o, en su caso, solicitar se haga
efectiva.

V.1.18. Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para 26
el pago de las facturas que presenten los proveedores.

V.1.19. Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el 27
cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con

lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

V.1.20. Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de 27
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 de la CJEF, y el

plazo en que seran sometidas a la consideracion de su titular, asi como su
difusion en los términos del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.2, Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de 27
contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir los términos o
plazos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

V.2.1. Forma en que se acreditara que la dependencia que funja como 27
proveedor, cuenta con la capacidad para entregar los bienes o prestar los
servicios materia de los contratos que celebra con los sujetos a que se
refiere el articulo 1, parrafo quinto de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

\V.2.2. Criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de 28
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la
adquisiciéon, arrendamiento, o arrendamiento con opcion a compra de
bienes, de conformidad con el articulo 12 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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V.2.3. Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de uso 28
generalizado de las diversas areas que puedan ser integrados en un solo
procedimiento de contratacion, asi como las condiciones para ello, acorde

a lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.2.4. Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion 28
o arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios, fundados en los

casos de excepcion a la Licitacion Publica previstos en los articulos 41 y

42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico que, de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades de la
CJEF, le sean aplicables.

V.2.5. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser 29
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.2.6. Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados 29
o reconstruidos, asi como para solicitar el avaluo correspondiente, en
términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.2.7. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la 29
fraccion Xl del articulo 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

V.2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de 29
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 fraccion Il segundo
parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

V/.2.9. Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o 30
adjudicar contratos a los proveedores que se encuentren en la hipdtesis
prevista en la fraccion Ill del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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V.2.10. Forma y términos para la devolucién o destruccion de las 30
proposiciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la 31
forma en que se deberan cumplir los términos o plazos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

V.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los 31
porcentajes de éstos y las condiciones para su amortizacion,
considerando lo sefalado por los articulos 13, 29 fraccion XVI y 45
fraccion X de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

\/.3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de 32
servicios, asi como los criterios generales que deberan atenderse para
acreditar la recepcion a satisfaccion de la CJEF de dichos bienes o
servicios, conforme a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.3.3. Criterios para la elaboracion de las férmulas o mecanismos de 33
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

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las 34
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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

V.3.5. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la 35
garantia de cumplimiento del contrato o pedido, en los supuestos a que se

refiere el articulo 48 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.3.6. Aspectos a considerar para la determinacion de los términos, 36
condiciones y procedimiento, a efecto de aplicar las penas
convencionales, deducciones y descuentos, atendiendo lo dispuesto en

los articulos 53 y 53 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
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|, INTRODUCCION.

El presente instrumento fue elaborado con sujecion a lo previsto en los articulos 1,
penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, 3 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, con el objeto de que
las areas y servidores publicos que intervienen en la materia observen puntualmente
lo previsto por el marco juridico aplicable.

Los recursos econdmicos de que disponga la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal, se administre con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Promover que en las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de
cualquier naturaleza se asegure a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Establecer las bases, lineamientos, requisitos y demas elementos para acreditar la
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
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Il.  GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en adicion a las
definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, se entendera por:

Administrador del contrato o pedido: Nombre y puesto del Servidor publico del area
requirente responsable de administrar y verificar el cumplimiento del contrato, pedido u
orden de compra correspondiente.

CJEF: La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

DDHO: La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGAF: La Direccion General de Administracion y de Finanzas.

DOF: El Diario Oficial de la Federacion.

DPFC: La Direccion de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad.

DRMSG: La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DTIC: La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

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

Requisicion: El documento firmado por el servidor publico responsable, en el que se
sefiala la necesidad de un bien, arrendamiento o servicio, por parte de las areas
requirentes en el que se establece la descripcion amplia y suficiente de las
especificaciones de los bienes o servicios solicitados, acomparfiada en su caso, del anexo

técnico correspondiente, sefalando el plazo de entrega o la vigencia requerida, y demas
informacién necesaria para la adecuada contratacion.

SA: La Subdireccion de Adquisiciones.
SCPAT: La Subdirecciéon de Control Presupuestal y Apoyo Técnico.
SFP: La Secretaria de la Funcién Publica.

SSG: La Subdireccion de Servicios Generales.
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PAAAS: El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PEF: Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

TESOFE: La Tesoreria de la Federacion.

Ventanilla Gnica (SA): Area adscrita a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales encargada de la recepcion, control y seguimiento de requerimientos de bienes
y servicios que realizan las areas requirentes de la CJEF.

ll.  AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria en la CJEF,
por lo que los servidores publicos que intervengan en los procesos y procedimientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetaran a éstas.

IV. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

1. La administracion y el ejercicio de los recursos publicos que se utilicen para llevar
a cabo las adquisiciones, arrendamientos o la contratacion de servicios a que se
refiere la Ley, se ejerceran conforme a los criterios de economia, eficiencia,
eficacia, transparencia, imparcialidad y honradez.

2. Las areas que participen en las adquisiciones, arrendamientos y servicios
deberan implementar las mejores practicas que permitan cumplir con los criterios
de racionalidad y austeridad del gasto publico, y demas principios aplicables a las
contrataciones del sector publico.

3. Las areas que participen o realicen procedimientos de contratacion adoptaran los
instrumentos y mecanismos pertinentes que coadyuven de manera eficaz a
fortalecer la transparencia en términos de las disposiciones aplicables.

4. Para la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios las areas
requirentes deberan proporcionar, en los plazos establecidos, la informacion
inherente a sus necesidades de bienes y servicios para elaboracion del proyecto
de presupuesto que corresponda de la CJEF.
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5 Todas las contrataciones de la CJEF en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, deberan cumplir con lo dispuesto en el articulo 134 de
la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas normatividad
aplicable, con el propésito de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi
como propiciar que dichos procedimientos se apeguen a los criterios de
economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y honradez.

6. La DRMSG debera consolidar en lo posible la adquisicion y/o contratacion de los
bienes y servicios solicitados por las areas requirentes, con la finalidad de ajustar
los gastos de operacion y aprovechar el volumen de compras de la CJEF.

7. La adquisicion de bienes de consumo se realizara preferentemente bajo la
modalidad de contrato o pedido abierto, con entregas programadas de acuerdo a
las necesidades que se vayan presentando, con la finalidad de evitar inventarios
excedentes.

8. Las areas requirentes se abstendran de adquirir bienes relativos a Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, salvo que se obtenga la autorizacion respectiva
de conformidad con el numeral 22 de los Lineamientos especificos para la
aplicaciéon y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal; en caso de software y programas informaticos se
estara a lo dispuesto por el numeral 25 de los referidos lineamientos.

V. BASES Y LINEAMIENTOS.

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

V.1.1. La DRMSG sera el area encargada de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS
con base en la informacion que le proporcione la DPFC sobre el techo presupuestal
estimado para el ejercicio fiscal que corresponda y a los requerimientos de bienes y
servicios que remitan las diversas areas requirentes de la CJEF.

V.1.2. Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra y/o
servicios seran:

Los titulares de las areas requirentes o el (los) servidores publicos que expresamente
estén facultados para tal efecto, debiendo tener preferentemente nivel de Director de Area
0 equivalente.
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El tramite de toda adquisicion, o contratacion de arrendamiento o servicio, requerira
invariablemente de la emision de una requisicion de compra y/o servicio debidamente
requisitada conforme al formato establecido (Anexo |). Dicho formato debera ser
autorizado por el titular de la DRMSG vy del area requirente.

Las requisiciones de compra y/o servicios deberan entregarse en la ventanilla Unica de la
DRMSG.

Todas las requisiciones relacionadas con la contratacién de servicios para capacitacion
deberan tramitarse ante la DDHO quien sera la responsable en su caso, de emitir el
requerimiento correspondiente y obtener las autorizaciones necesarias para el efecto.

Las requisiciones relacionadas con los bienes o servicios relacionados con Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones, deberan tramitarse ante la DTIC, quien sera la
responsable en su caso, de emitir el requerimiento correspondiente y obtener las
autorizaciones necesarias para tal efecto.

Documentacion para la recepcion de requisiciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

La documentacion que debe entregar el area requirente junto con la requisicion de
compra y/o servicio para la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, sera en lo aplicable la siguiente:

1. La requisicion debera estar requisitada en todos sus campos y firmada por el
servidor publico facultado para ello.

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

3. La contratacion requiere llevarse a cabo mediante 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 Licitacidén o Invitacién a cuando
menos Tres Personas en el punto “Requisitos Técnicos”, y senalar las
especificaciones a detalle en el Anexo | de las convocatorias; para lo cual, deberan
incluir los anexos respectivos (nimero y especificaciones de los bienes o servicios
de que se trate).

4. Para la adquisicibn o arrendamiento de bienes, se requerira el sello de no
existencia del bien o producto de las mismas caracteristicas en el Almacén.
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5. En el caso de adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo “5000™,
del Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal, éstos
deberan estar incluidos en el oficio de liberacion o de autorizacién de inversion
correspondiente.

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

7. Acompanar la autorizacion expresa de la DGAF, cuando el pago de los bienes o
servicios solo pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna suscripcion.

8. Sefalamiento de las penas convencionales especificas, en el caso de requerirse
que sean distintas a las establecidas en el presente instrumento.

9. En su caso, el documento debe determinar sobre la procedencia de aplicar
deductivas, la base para su calculo y el limite a partir del cual procede la rescision
del contrato o pedido.

10. Senalar al administrador del contrato o pedido.

11. Tratandose de requisiciones que correspondan a someter un asunto de caso de
excepcion a la Licitacibn Publica, se estara a lo dispuesto en el Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

12. 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.

13. 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.

14. Adjuntar la ponderacion de los rubros y subrubros correspondientes y econémicos,
para la aplicacion de criterios de evaluacion de puntos y porcentajes ¢ lo
correspondiente a costo-beneficio.

15. Para el caso de evaluacién binaria adjuntar la justificacion correspondiente.

16. Adjuntar la autorizacion expresa de la DGAF o de la persona que legalmente lo
sustituya, cuando se requiera el otorgamiento de anticipos.
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17. Tratdandose de servicios de gastos de orden social, congresos y convenciones,
exposiciones y demas conceptos a los que se refiere el articulo 63 de la LFPRH,
adjuntar la autorizacién para erogaciones por parte del titular de la CJEF.

18. Los aspectos a evaluar y su ponderacion en los casos en que para el
procedimiento de contratacion se requiera la presentacion de muestras.

Sera el area requirente la encargada de recibir, custodiar y en su momento devolver las
muestras, una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o bien cuando
haya concluido el objeto de su solicitud.

Para la realizacion de los procedimientos de contratacion los tiempos minimos estimados
para la atencion de requerimientos de bienes y servicios, contados a partir del ingreso de
la requisicion a la DRMSG (ventanilla Unica) y hasta la firma del contrato o pedido seran
los siguientes:

[ Tipo de procedimiento |  Tiempo de atencién del proce;  (Dias habiles)
| Adjudicacién Directa . 10
| Invitacion a cuando menos Tres Personas 37
| Licitacién Publica - 60

Por lo que las areas requirentes deberan prever los tiempos necesarios para recibir con la
debida oportunidad los bienes y servicios que soliciten.

Los tiempos referidos no incluyen el periodo referido que transcurra en la dictaminacion
de los casos de excepcion a la Licitacion Publica que se sometan al Comiteé.

V.1.3. 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.

V.1.4. Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el area requirente
sera la responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar su
conveniencia y sera autorizada por el titular de dicha area cuyo nivel jerarquico no podra
ser inferior a Director de Area.

V.1.5. Para la adquisicion de un bien o para la contratacion de un servicio, ya sea a
través de Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos Tres Personas, la SA efectuara
una investigacion de mercado, para establecer precios de referencia, de acuerdo a lo
establecido en la requisicion, los requisitos y anexos tecnicos.
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En caso de requerirlo, la SA podra solicitar el apoyo del area requirente de los bienes y/o
servicios a contratar y, en su caso, del area técnica. El resultado de la misma debera ser
firmado tanto por el titular del area requirente, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a
Director de Area o equivalente como por la SA.

Correspondera a la SA realizar los estudios de mercado a que haya lugar, para las
contrataciones por adjudicacidon directa que se funden en el articulo 42 de la Ley o por
declaracion desierta derivada de dos invitaciones a cuando menos tres personas.

Cuando se cuenten con investigaciones de mercado previamente realizados dentro de los
seis meses anteriores, podran ser tomados en cuenta por la SA.

Tratandose de asuntos a someter al Comité por corresponder a casos de excepcion, el
estudio de mercado lo realizara el area requirente y sera firmado por el titular de la misma
cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Director de Area o equivalente.

V.1.6. Por regla general, la SA procurara la consolidacion de los bienes, arrendamientos
0 servicios de las diversas areas requirentes; cuando se determine la conveniencia de
consolidar requerimientos de bienes y/o servicios con otras dependencias y entidades,
sera el DGAF quien podra autorizar dichos esquemas de contratacion.

El DRMSG sera el servidor publico responsable que se encargara de consolidar la
informacion relativa a la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, para lo cual debera llevar una base de datos.

Asi mismo, el titular del area requirente de una asesoria, consultoria, estudio o
investigacion, sera el servidor publico responsable de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 15 del Reglamento de la Ley.

El DGAF sera el responsable de concentrar y proporcionar la informacién que se requiera
por este concepto a las areas requirentes.

V.1.7. Tratandose de la adquisicién de bienes y/o servicios que se requieran de manera
reiterada o que por su naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la celebracion
de contratos abiertos, el area requirente debera plantearlo a la DRMSG y sera la
responsable de determinar su conveniencia. En cualquier caso, el titular del area
requirente nombrara o el servidor publico facultado para emitir requisiciones de la misma,
sera el encargado de supervisar el cumplimiento de dichos contratos.
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V.1.8. Los servidores publicos autorizados para presidir e intervenir en los actos de
procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a cuando menos Tres Personas, asi
como los funcionarios facultados para firmar los documentos inherentes de los mismos,
en el siguiente orden:

- El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
« EIl Subdirector de Adquisiciones.
« El Subdirector de Control Presupuestal y Apoyo Técnico.

El SA sera el responsable de verificar en forma fehaciente que se entregue la invitacion a
todos los licitantes invitados junto con la convocatoria, cuando menos con 3 dias habiles
previos a la celebracion de la junta de aclaraciones.

En licitaciones publicas en donde fuera necesario reducir el plazo que debe transcurrir
entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, el servidor publico con nivel jerarquico minimo de Director de Area o
equivalente, requirente de los bienes o servicios lo debera solicitar a la DRMSG, mediante
escrito debidamente fundado y motivado.

El servidor publico autorizado para solicitar cancelacion de partidas o procedimientos de
contratacion, sera el titular del area requirente, o los servidores publicos facultados para
emitir requisiciones de las mismas, fundando y motivando tal circunstancia.

El titular del area requirente de los bienes y/o servicios o la persona autorizada para
solicitar requerimientos de las mismas, sera la que realice la evaluacion técnica.

La evaluacion legal-administrativa y economica de las proposiciones sera realizada por la
SA o la DRMSG.

Criterios o mecanismos de evaluacion de propuestas.

Por regla general, el mecanismo a utilizar en los procedimientos de contratacion de
Licitacién Publica o Invitacion a cuando menos Tres Personas sera el mecanismo de
puntos y porcentajes.

El criterio de evaluacion a utilizarse en las convocatorias, debera ser propuesto por el
area requirente, asi como las caracteristicas de los bienes o servicios objeto de la
contratacion.
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Criterio de evaluacion Binario.

Los requisitos técnicos deberan de cumplirse en la forma en que se solicitan en la
convocatoria; es decir, se confrontara |la propuesta técnica con los requisitos solicitados
en la convocatoria debiendo el licitante cumplir al 100% con lo requerido.

El area requirente debera justificar por escrito las razones o motivos sobre la procedencia
de utilizar este mecanismo de evaluacion.

Criterio de evaluacion de Puntos y Porcentajes.

Para este criterio de evaluacion, el area requirente debera establecer la ponderaciéon
técnica que correspondera a cada uno de los rubros que seran considerados en la
evaluacion, precisando la manera en que sera acreditado cada rubro.

Criterio de evaluacion de Costo-Beneficio.

Para este criterio de evaluacion, el area requirente debera establecer los aspectos que
seran considerados para la determinacion del resultado del costo-beneficio de la

evaluacion.

V.1.9. Las areas requirentes seran las responsables de solicitar a la DRMSG la
contratacion plurianual o anticipada para convocar, adjudicar y formalizar pedidos o
contratos cuya vigencia exceda del ejercicio en que indica su vigencia o bien, su vigencia
inicie en el siguiente ejercicio fiscal, con base en los criterios que a continuacién 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 economicas mas favorables para la
CJEF en relacion a contratar por un solo ejercicio fiscal.

» La planeacion y programacion de la contratacion de los bienes o servicios inciden
en el cumplimiento de metas y objetivos por lo que se determina la necesidad de
contar con la provision de los bienes o la prestacion de los servicios desde el
inicio del ejercicio fiscal siguiente.

= Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.
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Las areas requirentes deberan justificar su solicitud ante la DRMSG, cuyo titular sera el
encargado de turnar la solicitud a la DPFC para que por su conducto se obtenga la
autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en los términos de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

En su caso, las areas requirentes colaboraran en proporcionar la informacion que sea
necesaria para dar tramite a su solicitud.

Para iniciar estos procedimientos sera requisito contar con la autorizacién previa por parte
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para emprender cualquier procedimiento de contratacion debera existir previamente Ia
autorizacion de la suficiencia presupuestal, que sera otorgada por la DPFC a partir del
monto que mas adelante se detalla.

Las certificaciones presupuestales que emite la DPFC se llevaran a cabo en un plazo no
mayor a 48 horas contadas a partir de gque sea recibida la solicitud; dicho documento
debera estar debidamente formulado y estar incluido en el calendario financiero o bien,
realicen las aclaraciones procedentes, para guardar congruencia con los plazos de
entrega y pago de bienes o servicios a contratar.

Las certificaciones presupuestales que otorgara la DPFC seran por montos a partir de
$5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), las adquisiciones menores a este importe
podran ser cubiertas a través de los fondos revolventes que opera la CJEF.

Las adquisiciones por un monto menor a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.) podran
realizarse a través de pago directo sin necesidad de suscribir un instrumento contractual.

Solo podran solicitar la inclusion de asuntos para el conocimiento y/o autorizacion del
Comité de la CJEF, los servidores publicos siguientes:

- Directores de Area o equivalente, o bien de nivel jerarquico superior al sefialado.

Todos los asuntos que se presenten en el Comité, deberan contar con la documentacion
completa, para poder ser presentados a dicho cuerpo colegiado.

V.1.10. Sdlo podran solicitar la inclusién de asuntos para el conocimiento y/o autorizacion
del Comité de la CJEF, los servidores publicos siguientes:

- Directores de Area o equivalentes o servidores publicos de nivel jerarquico
superior.

UOEJ'J_I&-S - ;U-B:MKES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - AOBALINES - POBALNES - POBALINES - POBALINES . FOBALINES . POSALINES - PORALINES - POBALINES . POSALINES

Hoja 19 de 39



Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Direccion General de Administracion y de Finanzas
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

PORAALINES - FORALINES - FORALINE S - PORALINES - PORALINES - POBALINES - POBALINES - FOBALINES - PCHIALINES - PORALINES - POBALINES . FOBALINES . PONALINES . POBALINES . PORALINES - PORALINES . PORALINFS

Todos los asuntos que se presenten en el Comité, deberan contar con la documentacion
completa, para poder ser presentados a dicho cuerpo colegiado.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcion a la Licitacion Publica a que
hacen referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo
41 de la Ley, el titular del area requirente de los bienes y/o servicios, con nivel minimo de
Director de Area o de nivel superior, sera el facultado para suscribir el escrito a que se
refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley, acreditando dichos supuestos de la
siguiente forma:

« Para la fraccion |l, mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes, publicaciones u otra documentacion que acredite el supuesto de
excepcion.

« Para la fraccidon IV, mediante los informes, comunicados o acuerdos que
emitan las autoridades u oOrganos colegiados competentes u otra
documentacion que acredite el supuesto de excepcion.

+ Para la fraccién V, mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes y/o publicaciones, u otra documentacion que acredite el supuesto
de excepcion.

« Para la fraccién VI, mediante copia de la resolucion que se derive del
procedimiento de rescision administrativa.

« Para la fraccion VII, mediante la copia del fallo que declare desierta una
Licitacion Publica o partidas, asi como copia de la convocatoria con sus
modificaciones.

« Para la fraccion IX, primer parrafo, con la descripcién de los bienes sefalada
en la requisicion.

» Para la fraccion XI, 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 fraccion XX, con copia del contrato marco vigente.
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V.1.11. El titular de la DRMSG, por conducto de la SA, elaboraran y daran seguimiento al
programa de desarrollo de proveedores, asi como los programas que tengan por objeto
promover la participacidén de las empresas nacionales, en especial de las empresas
micro, pequenas y medianas (MIPYMES).

V.1.12, La DRMSG, por conducto de la SA sera la encargada de incorporar la informacion
a compraNet para que se integre y mantenga actualizado el registro unico de
proveedores.

Registro Interno de Proveedores.

La SA debera conformar y mantener actualizado el registro interno de proveedores
(registro), clasificandolo por actividad comercial y especificando: razén social o nombre de
la persona fisica, domicilio, teléfono, datos de la cédula de identificacion fiscal (RFC), y
objeto social (giro) o actividad comercial preponderante y la determinacién de si se trata
de una micro, pequena o mediana empresa, para lo cual sera indispensable que los
proveedores requisiten la Cédula de Registro establecida para tal efecto.

En el momento que se formalice algun contrato o pedido, debera obtenerse de los
proveedores la documentacion para integrar su expediente como proveedor de la CJEF,
correo electrénico y/o pagina web, en el caso de personas morales debera recabarse,
copia del acta constitutiva y todas sus reformas, 0 en su caso, la compulsa de sus
estatutos sociales, poder notarial, cédula de identificacion fiscal (RFC) e identificacion
oficial del apoderado legal. En el caso de personas fisicas, copias de la cédula de
identificacion fiscal (RFC), actividad preponderante, clave unica de registro de poblacion
(CURP) y del acta de nacimiento.

Adicionalmente para efectos de pagos, el proveedor debera entregar copia de estado de
cuenta bancario o carta del banco en el que se incluya la clabe bancaria estandarizada
(CLABE), copia de la cédula de identificacion fiscal, copia del alta en Hacienda para
efectos de domicilio fiscal y copia del acta constitutiva o acta de nacimiento en caso de
persona fisica, para corroborar la persona autorizada como apoderado legal de la
empresa.

Una vez integrado el expediente del proveedor, la SA, remitira copia a la DPFC con el
objeto de operar su alta en el catalogo de proveedores del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF).

En la cédula que el proveedor requisita para la inclusion en el registro, debera dejarse
claramente establecida la obligacion que tiene el proveedor, de notificar expresamente
cualquier modificacion a la informacion contenida en la cédula de referencia
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V.1.13. Las contrataciones que la CJEF lleve a cabo a través de los procedimientos de
Licitacion Publica, o de Invitacion a cuando menos Tres Personas, invariablemente se
realizaran a traves de la SA adscrita a la DRMSG.

Para firmar convocatorias y oficios de Invitacion los servidores publicos autorizados son:

+ Director General de Administracion y de Finanzas.
« El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
» EI Subdirector de Adquisiciones.

Invariablemente, estos servidores publicos remitiran la invitacién por escrito al Organo
Interno de Control en la CJEF y al area solicitante de los bienes o servicios incluyendo el
calendario de los diversos actos, asi como copia de la convocatoria, dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria de la Licitacion o entrega de la
primera Invitacion, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de
presentacion y apertura de proposiciones, asi como en la junta publica en la que se dé a
conocer el fallo.

Los modelos de convocatorias seran elaborados por la SA, y para que ésta proceda a la
elaboracion de los proyectos de convocatoria sera requisito indispensable contar con la
informacion y documentacion completa del requerimiento. Asi mismo, previo al inicio de
los procedimientos, los proyectos de convocatoria que elabore la SA deberan ser
aprobados por el Subcomité Revisor de Convocatorias de Licitacion Publicas e
Invitaciones a cuando menos Tres Personas de la CJEF.

Para la recepcion de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los
interesados, la DRMSG, contara con la siguiente direccion electronica:
drmsg@cjef.gob.mx.

Las areas requirentes deberan considerar la entrega de sus requerimientos
proporcionando la informacion debidamente integrada de acuerdo a lo solicitado en el
punto ‘Documentacion para la recepcion de requisiciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios” de este documento y prever los tiempos de respuesta
establecidos en el punto “Tiempos de respuesta para atender requisiciones
mediante contratacion por Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos Tres
Personas y por Adjudicacion Directa”.

La SA sera la encargada de la elaboracion de los modelos de pedidos o contratos que se
incluyan en las convocatorias de procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a
cuando menos Tres Personas.

Hoja 22 de 39



Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Direccion General de Administracion y de Finanzas
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES . POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - PORALINES . POHAUINES - PORALINES - PORALINES . POBALINES - PORALINES . PORAL INES

Los tiempos de elaboraciéon de los pedidos, contratos y érdenes de compra hasta su
formalizacion, se sujetaran al plazo maximo de 15 dias naturales contados a partir del dia
natural siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de la aprobacién por el Comité, o bien
de la adjudicacion directa.

Para la revision y validacion de los contratos y convenios, deberan adjuntarse todos los
datos y documentos que permitan realizarlas, debiendo darse cumplimiento a los
siguientes tiempos, a partir del dia siguiente, segun sea el caso, a la fecha de notificacion
del fallo, de la aprobacién del Comité o de la adjudicacion directa:

Area Accién | Endias

| Elaborar contrato 5

Subdireccion de Adguisiciones Atender observaciones del proveedor y administrador 4

del contrato

Administrador Firma del contrato 2
DGAF Firma del contrato 2
Proveedor Firma del contrato =— 2
Total: 15

La SA sera la encargada de la elaboracion y del tramite para la formalizacion de los
pedidos, contratos y érdenes de compra.

La SA a solicitud de las areas requirentes elaborara los convenios modificatorios.
Firma de contratos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 fraccion XXIII del Reglamento Interior
de la CJEF, el Director General de Administracion y de Finanzas es la persona facultada
para formalizar los convenios y/o contratos, asimismo procedera la firma de los servidores
publicos que de manera expresa cuenten con la delegacion de facultades.

Los contratos y sus modificaciones seran autorizados por el DGAF, en su ausencia, se
ajustara a lo dispuesto en el Reglamento Interior de la CJEF.

Firma de pedidos y ordenes de compra.

Los pedidos y ordenes de compra de adquisiciones de bienes muebles derivados de
Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos Tres Personas, Adjudicacion Directa por
monto menor o articulo 41 de la Ley, deberan ser suscritos por los servidores publicos
gue para cada caso se sefnalan a continuacion:
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Los pedidos y 6rdenes de compra derivados de un procedimiento de adjudicacion directa
fundado en el articulo 42 de la Ley seran suscritos por:

« EI Subdirector de Adquisiciones.

Los pedidos y 6rdenes de compra derivados de un procedimiento de Invitacion a cuando
menos Tres Personas fundado en los articulos 42 y 43 de la Ley seran suscritos por:

« El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los pedidos y dérdenes de compra derivados de un procedimiento de Licitacion Publica,
seran autorizados por:

« El Director General de Administracién y de Finanzas.

Los pedidos o contratos derivados de un procedimiento de Adjudicacion Directa o de
Invitacion a cuando menos Tres Personas fundados en el articulo 41 de la Ley seran
suscritos por:

« El Director General de Administracion y de Finanzas.

En caso de ausencia de cualquiera de los servidores publicos mencionados, podran
firmar los pedidos o contratos, las personas que los suplan en sus funciones, en términos
de lo senalado por el Reglamento Interior de la CJEF.

En términos de lo que establece el articulo 89 de la Ley Federal del Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 66 de su Reglamento, se debera turnar a la DPFC un
ejemplar original de los pedidos, contratos u érdenes de compra una vez suscritos, y una
copia al departamento de Almacén (en caso de pedidos para adquisiciones de bienes)
con el objeto de validar y respaldar la recepciéon y/o procedencia del pago contra las
facturas que presente el proveedor.

Invariablemente para adquirir bienes del capitulo “5000" correspondiente a inversion
fisica, debera celebrarse el pedido o contrato respectivo, para efectos de registro contable
y control de inventarios.

Para el caso de adquisiciones de bienes y servicios iguales o superiores a la cantidad de
300 veces el salario minimo general diario vigente para el Distrito Federal, sera necesaria

la elaboracion del pedido o contrato.

Las adquisiciones del capitulo “5000" por cualgquier monto, invariablemente deberan
contar con la suficiencia presupuestal correspondiente.
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Las adquisiciones por un monto igual o superior a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100
M.N.) y menor a 300 veces el salario minimo general diario vigente para el Distrito
Federal, podran suscribirse a través de érdenes de compra.

Firma de modificaciones.

Las modificaciones que se efectien a los contratos, pedidos y o6rdenes de compra,
deberan formalizarse por los servidores publicos que originalmente los suscribieron o en
su caso, por quienes los suplan en el cargo en forma temporal o definitiva, en términos de
lo sehalado por el Reglamento Interior de la CJEF.

V.1.14. La DGAF sera el area facultada para autorizar pagos anticipados.

V.1.15. El titular del area requirente o el servidor publico que éste designe, sera el
servidor publico responsable de determinar la conveniencia de incluir una clausula de
arbitraje en el contrato; asi como, quien firme el convenio que se derive del contrato,
tomando en cuenta la opinion de la Consejeria Adjunta de Consulta y Estudios
Constitucionales.

V.1.16. El Servidor publico que determinara la cancelacion de una Licitacion Publica o
partidas incluidas en esta, sera el titular del area requirente o la persona facultada para la
emision de requisiciones de la misma, quien debera sustentar tal circunstancia.

El servidor publico que presida los procedimientos de contratacion (SA), sera quien deé
continuidad al procedimiento de cancelacion.

El servidor publico que determinara la rescisiéon o la terminacion anticipada de un contrato
o la suspension de la prestacion del servicio o bien para no proceder a la recision
respectiva, sera el titular del area requirente o la persona facultada para emitir
requisiciones de la misma, quien debera sustentar tal decision.

El area encargada de llevar a cabo internamente los procedimientos de rescision,
terminacién anticipada y suspension de la entrega de los bienes o prestacion de los
servicios contratados por la CJEF, sera la DRMSG por conducto de la SA.

Se debera cumplir con los ordenamientos legales que normen la materia y presentar a
consideracion de la DGAF, los proyectos de rescision, de terminacion anticipada y de
suspension, para su validacion o aprobacion correspondiente.

Las areas encargadas de solicitar por escrito la tramitacion y determinar la rescision,
terminacién anticipada o la suspension del pedido o contrato seran las areas requirentes.
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La elaboracion del finiquito en casos de rescision del contrato o pedido sera
responsabilidad del titular del area requirente o la persona facultada para emitir
requisiciones de la misma.

Este finiquito se realizara para el efecto de cubrir el pago de los bienes o servicios
prestados hasta la rescision, suspension o cancelacion del contrato o pedido, que no
hubieran sido cubiertos.

El servidor publico que determine el pago de los gastos no recuperables, sera el titular del
area requirente o la persona facultada para la emisién de requisiciones de la misma, sera
la que los determinara, en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del
Reglamento de la Ley.

V.1.17. La DRMSG a través de la SA determinara los montos menores de las garantias
de cumplimiento de los pedidos o contratos que se suscriban.

La DRMSG a través de la SA sera el area responsable de la sustitucion de las garantias
de anticipo o de cumplimiento.

El area responsable de efectuar el tramite necesario para la cancelacion o la solicitud
para que se haga efectiva la garantia sera la DPFC.

V.1.18. Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios, derivados de la
suscripcion de contratos, pedidos y 6rdenes de compra se efectuaran preferentemente a
través de transferencia electronica a la cuenta bancaria del beneficiario, a través del
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) que opera TESOFE.

En el caso de bienes, la factura debera contener el sello de recibido del area de Almacen
o del area requirente cuando en el pedido se haya establecido como receptora de los
bienes.

En caso de servicios se debera contar con la conformidad expresa por escrito del area
gue recibio los servicios de que se trate.

Todas aquellas operaciones que se realicen sin contrato, pedido u orden de compra,
procedera el pago de las mismas una vez que en el recibo o factura que expida el
proveedor cuente con la firma, cargo y el nombre de la persona que recibe de
conformidad por parte del area requirente autorizada. Las facturas de este tipo de
operaciones podran cubrirse a través de los fondos revolventes ya sea en efectivo o por
pago directo.
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Cuando las caracteristicas del bien o servicio a contratar, no sea posible realizar el pago
a través de medios electronicos (transferencia electronica), se utilizara el pago a traves de
cheque o via fondo revolvente.

Para efectuar el pago correspondiente la DRMSG a través de la SCPAT turnara a la
DPFC las facturas que amparen la recepcion de los bienes y servicios contratados.

V.1.19. El titular del area requirente o el servidor publico facultado para emitir
requisiciones de la misma, como administradores del pedido o contrato, haran constar el
cumplimiento de las obligaciones a través de su firma de recibido a entera satisfaccion.

V.1.20. Los titulares, las areas requirentes o las personas facultadas de emitir
requisiciones o el titular del area responsable de las contrataciones podran proponer
modificaciones a las Politicas, Bases y Lineamientos de la CJEF, 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 del C. Consejero,
dentro de los 5 dias naturales siguientes a la fecha de la dictaminacion de procedencia
para posteriormente formalizar su emision.

V.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.

V.2.1. Previamente a la celebracién 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
funja como proveedor debera presentar escrito, firmado por el servidor publico que tenga
las facultades suficientes para dicho efecto, documento en el que exprese que el monto
en pesos de los recursos técnicos, materiales y humanos propios con que cuenta, no
debera ser inferior al 51% respecto del monto total de los bienes a adquirir o arrendar o
los servicios a contratar.
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V.2.2. En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto
maximo para adjudicacion directa por un 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 distribucién, de almacenamiento, enajenacién impuestos y derechos
entre otros, y con lo cual, se sustente |la determinacioén que propone.

V.2.3. Con base en el PAAAS, y conforme a los periodos solicitados por las areas
requirentes en el suministro de los bienes y servicios, la SA procurara la integracion de
conceptos en un mismo procedimiento de contratacion, siendo estos de naturaleza
analdgica o pertenezcan a un mercado en particular.

V.2.4. En los supuestos de excepcion establecidos en el articulo 41 de la Ley, sera
responsabilidad del area requirente solicitante, girar oficio al Secretario Técnico del
Comité cuando menos 7 dias habiles previos a la hora y fecha de la proxima sesion
ordinaria y 4 dias habiles por regla general previos a la hora y fecha de la sesién
extraordinaria que se pretenda realizar, la solicitud adjuntando todos los soportes
necesarios que justifiquen de manera suficiente el motivo de la excepcion de la Licitacion
Publica, el dictamen debidamente fundado y motivado, la requisiciéon de compra o de
servicios y las cotizaciones obtenidas en su caso y demas documentacion que soporte la
causa de la excepcion, dando cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 40 y 41 de la
Ley y articulos 71 y 72 del Reglamento, y a lo sefalado en este documento, segun sea el
caso.

Las operaciones adjudicadas que no requieran la formalizacién de pedido o contrato,
cuyo monto sea menor a 300 veces el salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, se registraran mensualmente, considerando en dicho registro los siguientes
aspectos

Numero de requisicion (folio)
Descripcion de los bienes
Area solicitante

Fecha de Factura

Partida presupuestal afectada
Importe total unitario sin I.V.A.
Proveedor
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La SA sera la que conformara el o los expedientes que contengan la informacion de tales
operaciones.

V.2.5. 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 y caracteristicas se consuman de manera reiterada y se
tenga estimada la cantidad minima y maxima que se requiera, debiéndose contar con la
autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el area requirente debera indicar tal condicion en la requisicién que envia
a la DRMSG, a efecto de establecer en la convocatoria a la Licitacion Publica, Invitacion a
cuando menos Tres Personas o solicitud de cotizacion respectiva, las previsiones a que
se refieren el articulo 47 de la Ley y articulo 85 de su Reglamento.

V.2.6. Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no
procedera en la CJEF, sblo en casos excepcionales se podra realizar la adquisicion de
este tipo de bienes, siendo el area requirente quien justificara y demostrara la
conveniencia de adquirirlos, en términos del articulo 12 Bis de la Ley, y observando lo
dispuesto por el segundo parrafo de |a fraccion IX del articulo 41 de |a propia Ley.

V.2.7. Cuando en un procedimiento de contratacion se haya determinado la aplicacién 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 40% en todos los casos.

V.2.8. La CJEF procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefalan, 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.
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. Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion
adecuadas en las que se promueva y apoye la conservacion.

. 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 sefialadas, éste podra ser
adquirido Unicamente cuando se acredite que se presentan tales
circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 2101 "Materiales, utiles y equipos
menores de oficina", en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo
siguiente:

- De carton o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

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

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

Para los bienes correspondientes a la partida 21601 “Material de limpieza” se procurara
adquirir:

e Productos que no dafen la capa de ozono.
e Articulos biodegradables a base agua en lugar de aceite y elegir alternativas
amigables al medio ambiente.

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 22301 "Utensilios para el
servicio de alimentacion", la CJEF se sujetara a lo siguiente:

e Privilegiara la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de
unicel.

V.2.9. La CJEF se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o pedidos,
por el plazo de 2 afos calendario, contado a partir de la notificacion de la segunda
rescision, con los proveedores que por causas imputables a ellos mismos, la CJEF le
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.

V.2.10. La SA es el area autorizada para proceder a la devoluciéon o llevar a cabo la
destruccién de las proposiciones desechadas derivadas de una Licitacion Publica o de
Invitacién a cuando menos Tres Personas.
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Para considerar la posible devolucion de las proposiciones desechadas, los licitantes
interesados deberan efectuar su solicitud por escrito a la DRMSG.

Observando los plazos y supuestos establecidos en el ultimo parrafo del articulo 56 de la
Ley, el area autorizada podra devolver las proposiciones desechadas dentro de los 20
dias naturales siguientes a la solicitud efectuada por el licitante. De |la entrega que se
realice, en su caso, debera dejarse constancia documental.

Transcurrido el plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la SA
podra llevar a cabo en cualquier momento la destruccion de las proposiciones
desechadas cuya devolucion no haya sido solicitada por los licitantes, en este caso se
elaborara constancia que se integrara al expediente.

V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en
que se deberan cumplir los términos o plazos de la Ley y su Reglamento.

V.3.1. La persona que podra autorizar el otorgamiento de anticipos sera el DGAF para lo
cual, el area requirente o la SA elaboraran la justificacion en la que se demuestre o
justifique la procedencia del mismo.

Los servidores publicos que podran solicitar otorgamiento de anticipos, seran los que a
continuacion se indican:

- Directores de Area o equivalente, o servidores publicos de nivel jerarquico superior
de las areas requirentes.
« Subdireccion de Adquisiciones.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar hasta por un 50% del monto total del
contrato o pedido, cuando el titular del area requirente de los bienes o servicios presente
ante la DRMSG una justificacion por escrito en la que exponga y fundamente la
necesidad de otorgar dicho anticipo.

También la SA podra solicitar el pago de anticipos con base en el resultado de la
investigacion de mercado que realice.

La garantia del anticipo y el original de la factura que ampare su pago, debera entregarse
a la DPFC cuando menos con 3 dias habiles previos al pago del mismo.

FONALINES - PORALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES . POBALINES - POBALINES - POBALINGS - POBALINES - PORALINES - POBALINES - POOALINES  POBALINES - POBALINES - POBALINEE - POBALINES . PORALINES

Hoja 31 de 39



Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Direccion General de Administracion y de Finanzas
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

POBALINES - POSALINES - PORALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES . POBALINES . POBALINES . POBALINES - POBALINES - POBALINES . POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINES - POBALINIS - PORALINES

V.3.2. La DRMSG por conducto del departamento de Almacén, o bien a través del
responsable de la administracion que se especifico en los pedidos u érdenes de compra,
en la recepcion de los bienes debera supervisar que los mismos cumplan con l|a calidad y
condiciones establecidas, y a través de sello y/o firma emitiran la conformidad de su
recepcion. En arrendamiento de bienes, el area requirente debera verificar el
cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato o
pedido que se haya formalizado.

La recepcion de los bienes que correspondan al capitulo “5000" invariablemente se
realizara con la participacion del area requirente y del jefe de departamento de Almacen,
quien una vez constatada la recepcion de los bienes, asignara el nimero de inventario a
cada uno de los bienes y procedera 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 Almaceén, verificando que cumplan con las
condiciones del pedido u orden de compra, y en el supuesto de encontrarse defectos de
fabricacion, dolo o vicios ocultos o cualquier otro incumplimiento, los bienes no se
recibiran, informando al proveedor las causas que lo impiden.

En el caso de que algun incumplimiento sea detectado posterior a la recepcion de los
bienes, el area de Almacén lo comunicara a la SA, a efecto de que se proceda a la
aclaracion correspondiente y efectuar los tramites correspondientes.

Si los bienes fueran especializados, adicionalmente debera intervenir el area requirente,
con el fin de emitir el consentimiento de la recepcion de los bienes o servicios a traves de
la firma del servidor publico facultado.

Los bienes de consumo que se adquieran, cuyo monto sea menor a 300 veces el salario
diario minimo vigente en el Distrito Federal, podran entregarse directamente al area
requirente sin intervencion del jefe de departamento de Almacén debiendo existir el
documento de acuse de recibido y sera responsabilidad de la misma, verificar que los
bienes cumplan con la calidad requerida.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el area requirente
conducto del administrador del contrato o pedido, 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 contrato. Para efectos del pago del
servicio, invariablemente deberan remitir a la DRMSG la factura del periodo que
corresponda, debidamente firmada de haber recibido a satisfaccion los servicios.
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Se indicara con toda claridad, si los servicios se recibieron en los términos convenidos y
si procede el pago correspondiente y en su caso, sefialar la procedencia de las penas
convencionales que debe cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deben aplicar.

El servidor publico que autorice el pedido o contrato, sera el facultado para otorgar un
plazo mayor al estipulado en los mismos, para la entrega de los bienes o la prestacion de
los servicios que hayan sido pactados, ello por caso fortuito o fuerza mayor, o por causas
atribuibles a la CJEF que no permitan al proveedor cumplir dentro del plazo estipulado. La
peticion que formule el proveedor debera constar por escrito y Unicamente sera
procedente, si los proveedores la solicitan con anterioridad a la fecha en que conforme al
contrato o pedido, se haga exigible el cumplimiento de la obligacion y acrediten
plenamente las causas mencionadas.

Dicha autorizacion se encontrara implicita en la firma del convenio modificatorio o en la
firma de la modificacion del pedido.

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 prorroga, dicho lapso sera contabilizado para la aplicacion de las
mismas.

V.3.3. Considerando las caracteristicas de los bienes o servicios a solicitar, sera
responsabilidad del area requirente la prevision de determinar la formula y mecanismos
para el reconocimiento de decremento o incremento de los precios.

En su caso la informacion debera entregarse junto con la requisicion correspondiente, a
efecto de que la SA la considere en la convocatoria del procedimiento de contratacion
correspondiente.

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

En caso de autorizarse un incremento de precios, solo se procedera para aquéllas
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre
atrasada la entrega o prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la certificacion de
suficiencia presupuestal que lo respalde.
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V.3.4. La SA recibira de los proveedores las garantias de anticipo y de cumplimiento de
los contratos, pedidos y 6rdenes de compras correspondientes.

Al licitante que se le adjudique un contrato o pedido, como resultado de una Licitacion
Publica, Invitacién a cuando menos Tres Personas o por Adjudicacién Directa al amparo
del articulo 41 de |la Ley, por regla general debera entregar poliza de fianza expedida por
institucién autorizada para ello, a favor de la Tesoreria de |la Federacion a satisfaccion de
la CJEF, por un monto equivalente al 10% del importe total del contrato o pedido, sin
incluir el impuesto al Valor Agregado a fin de garantizar su cumplimiento.

Cuando se trate de entregas de bienes programadas en diferentes fechas, el area
requirente podra autorizar la entrega de los mismos en una sola exhibicion, previa
aprobacion de la DPFC para ajustar los calendarios financieros, en su caso, a la exencion
de la garantia correspondiente.

En estos casos debera atenderse al plazo transcurrido entre la formalizacion del pedido u
orden de compra y la fecha en que se recibio los bienes, a efecto de determinar sobre la
procedencia de exigir o no la garantia de cumplimiento.

Solo para los casos en el que el monto de las obligaciones consignadas en el pedido
derivadas de una Licitacion Publica o una Invitacion a cuando menos Tres Personas sean
menores o iguales al 50% del monto de adjudicacién directa, establecido en el PEF, el
proveedor podra garantizar su cumplimiento mediante cheque certificado o de caja, a
favor de la TESOFE.

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos, los proveedores deberan entregar
poliza de fianza por el 100% del monto otorgado, expedida por compania legalmente
autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a satisfaccion de la CJEF, la que estara
vigente hasta su total amortizacion.

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 Almacen de la
CJEF o del area requirente, segun corresponda, en primera instancia por conducto del
proveedor adjudicado.

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la SA de la CJEF, las cuales
calificaran y extenderan el acuse de recibo correspondiente, para posteriormente
enviarlas a la DPFC, la que las tendra bajo su resguardo y custodia hasta que se realice
su ejecucion o devolucion.
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En el caso de resultar necesario hacer efectivas las garantias, se estara a lo siguiente:

« La DRMSG podra realizar las gestiones necesarias para informar al proveedor que
de no efectuar el pago el mismo, se procedera a dar tramite a la ejecucion de la
garantia.

« Para hacer efectiva la garantia ante la compania aseguradora, la DRMSG integrara
el expediente con toda la informaciéon necesaria para el efecto, el cual turnara a la
DPFC para dar continuidad al tramite.

La cancelacion de las garantias de anticipo procedera cuando la DRMSG verifique con la
DPFC, que el anticipo se amortizé en su totalidad, por lo cual se debera constatar por
escrito.

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

Una vez cancelada la garantia correspondiente, cuando la forma de garantizar haya sido
a través de cheque se procedera a la devolucion del mismo, al proveedor a través de la
DPFC, por lo que hace a la CJEF dejar constancia expresa en el expediente.

Cuando se cubran los requisitos senalados para la cancelacion de las garantias, la
DRMSG comunicara por escrito a la DPFC 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, la DRMSG comunicara por
escrito a la DPFC, la procedencia de realizar los tramites necesarios para solicitar la
cancelacion de dicha garantia.

V.3.5. Para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de
cumplimiento del contrato o pedido, se deberan considerar los criterios siguientes:

. En relacion a las fracciones Il, 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; la aclaracion correspondiente debera integrarse al expediente
de contratacion respectivo.
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é Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, cuando la condicion socio-
economica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la
constitucion de la garantia; la aclaracion correspondiente debera integrarse al
expediente de contratacion respectivo.

. En relacion a la fraccion 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; la aclaracion correspondiente debera
integrarse al expediente de contratacién respectivo.

. En los pedidos, contratos u ordenes de compra que se deriven de un
procedimiento de adjudicacion directa fundado en el articulo 42 de la Ley, se
exceptuara de la presentacion de garantia al proveedor, lo que se hara constar
expresamente en el instrumento juridico correspondiente, a menos que dicha
autorizacion sobrevenga una vez elaborado el instrumento.

No obstante lo anterior, y en caso de considerarlo necesario, el area requirente podra
senalar en su requisicion la inclusion de este requisito.

En el caso de que las areas requirentes soliciten a la DGAF, la excepcion de la
presentacion de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido, deberan expresar las
razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion.

V.3.6. El administrador del contrato o pedido sera el servidor publico responsable de
calcular y notificar a la DRMSG, las penas convencionales y las deductivas que se
hubieran determinado.

En el caso de incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes o prestacion de los
servicios, con la informacion que sea propiciada por el Jefe del Departamento de Aimacén
o el Administrador del contrato respectivamente, la SCPAT procedera a calcular la pena
convencional conforme a lo pactado en el contrato o pedido, asimismo generara las
acciones necesarias para el cobro de las mismas.

La determinacién de las penas convencionales o deductivas podra ser informada al
proveedor a través de correo electronico u oficio.

En primera instancia el cobro de las penas convencionales o deductivas que en su caso
se determinen, podra descontarse al pago que deba efectuarse al proveedor.
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En caso contrario, el proveedor debera depositar el importe de la pena convencional o
deductiva que se determino, previo al pago de la factura correspondiente.

Toda realizacion de deductiva debera ser informada a la DPFC para su registro
correspondiente

Para todos los pedidos y contratos deberan establecerse penas convencionales por
atraso en las entregas de bienes o prestacion de servicios.

La pena convencional que se estipule en adquisicion o arrendamiento de bienes muebles,
por entrega extemporanea a la fecha establecida en los contratos o pedidos en forma
general, el porcentaje sera del .5% diario respecto del valor de los bienes no entregados
oportunamente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

La pena convencional que se acuerde en la contratacion de servicios por atraso en la
entrega de los mismos, sera del 1% calculado sobre los servicios recibidos con retraso (la
parte proporcional que le corresponda).

En aquellos casos en que no exista precio unitario en los servicios, la penalizacion se
calculara sobre el importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el
importe mensual sin Impuesto al Valor Agregado entre treinta.

lLas areas requirentes podran establecer un porcentaje distinto de pena convencional, el
cual deberan senalar en la requisicién que elaboren.

Las deductivas en el pago de servicios se consideraran unicamente a solicitud expresa
del area requirente quien proporcionara la formula para su calculo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor en la fecha
de su emision.

Conforme a las disposiciones aplicables, estas Politicas, Bases y Lineamientos se
difundiran en la pagina de Internet de la CJEF.
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SEGUNDA - Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de

Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CJEF, emitidas por el Titular el 1 de
octubre de 2007.

Meéxico, Distrito Federal, a los siete dias del mes de noviembre de dos mil doce.

CONSEJERO(JURIDICO DEL EJECUTIVO FEDERAL.

LIC. IME(S%LIQO fLES
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