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V.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores puUblicos facultados para llevar a cabo los
diversos actos de [os procedimientos de contratacion o que se relacionan con éste;
emilir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar
fa cancelacidon de partidas ¢ procedimientos de contratacion; suscribir los
diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo las evaluaciones
técnica, legal y econdmica de las proposiciones, asi comao las areas responsables
a las que se encuentren adscritos dichos servidores piblicos

El area responsable y los criterios para determinar los casos en que fa contratacion
debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que
dicha contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse.

V.1.10 El nivel jerarquico dei servidor ptblico de las areas requirentes para suscrihir el
escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 46 de la Ley, asf come la
forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacidn pablica
a que hacen referencia las fracciones il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y 28
XX delarticulod1delamismaley. ............... ... . ciiu.

V.1.11 Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto
promover la participacion de tas empresas nacionales, en especial ds las Micro, 29
pequefias y medianas (MIPYMES). ... ....... ... ... ... .
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integre y mantenga actualizado el registro (nico de proveedores, previsto en &l 29
articulo 86 inciso bydelaley. .. ... ... e e e

V.1.13 Las areas responsables de la coniratacion, de elaborar los modelos de
convocatoria y contratos, asl 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 29
de las mencionadas responsabilidades. . ... ... ... o oL

V.1.14 Los cargos de los servidores pablicos facultados para autorizar €l pago de las
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articule 13 Gltimo parrafo 33
delaley.... ... oo
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convenio escrito postericr a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por 23
el articulo 81 de la Ley
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de la prestacion del servicio; los gastos no recuperables a cubrir por una
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Las condiciones conforme a las cuales deberd sujetarse la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios; fundados en los casos de
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l. Introduccién

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en los Articulos 1° de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y 3° de su Reglamento, la Direccion General del Hospital
Infantil de México Federico Gdmez (HIMFG), a través de la Direccién de Administracion y las areas
responsables (SRM y Jas Areas Solicitantes) de adquirir y contratar los bienes y servicios para cubrir fas
necesidades de las areas del HIMFG, se aboca a la elaboracién y en su momento la aplicacion de las
Politicas, Bases y Lineamientos (PBL) en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, materia
que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas del Hospital Infantil
de México Federico Gomez, bajo los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez,
eficiencia y eficacia para la toma de decisiones en la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y
en la prestacion de los servicios, asf como considerando la modernizacion y el desarrollo administrativos,
la descentralizacién de funciones vy la efectiva y ordenada delegacion de facultades.

Por tal motivo, el presente documento contiene las Politicas, Bases y Lineamientos con objeto de regular
los procedimientos de adquisicion de bienes y la contratacion de arrendamientos y servicios que realice
el Hospital Infantil de México Federico Gomez.

Establecer los criterios para la Planeacion de las compras, arrendamientos y servicios mismos que
consisten en Deteccién de necesidades de las dreas usuarias y/o requirentes, investigaciones de
mercado: elaboracion, difusion y consulta de los proyectos de convocatoria; emitir las convocatorias a
través de medios electronicos en la pagina de Compranet, WEB del HIMFG y domicilio del mismo; la
aprobacién y difusion de las Convocatorias para la licitacién e invitacion a cuando menos tres personas;
determinacién de los niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para conducir los actos de
contratacion; definicion de las politicas que permitan evaluar las proposiciones y determinar la
adjudicacién de los contratos en términos del criterio puntos y porcentajes, costo beneficio, y binario, para
el aseguramiento de la participacion de licitantes nacionales y extranjeros en igualdad de condiciones,
convenir las condiciones de pago a proveedores; pactar los decrementos o incrementos a los precios;
otorgamiento de anticipos, pagos progresivos, sus porcentajes y condiciones; bases, forma y porcentaje
para la constitucion de garantias de cumplimiento, asi como anticipo de los contratos y las excepciones
al otorgamiento de la garantia de cumplimiento, asi como la determinacion de los montos; aplicacion y
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calculo de penas convencionales por atraso y deducciones; asf como fa recepcién de bienes y prestacién

de servicios; establecimiento de las areas encargadas de Hevar a cabo los procedimientos internos en
caso de rescisién, cancelacién, terminacion anticipada de contratos y la suspensién de servicios;

devolucién o destruccion de las proposiciones; definicién de niveles jerarquicos de los servidores priblicos

de las areas solicitantes para firmar la excepcion a Ia licitacion plblica; abstencion a recibir proposiciches
o celebrar contratos al amparo del articulo 50 de la LAASSP; consolidacion de bienes y servicios; control
y comprobacion de la excepciones de flicitacion al amparo de los articulos 41, 42 y 43 de la LAASSP.
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Il. Glosario de Términos

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

Area Convocante o Contratante: La que de acuerdo a sus atribuciones convoqué a la participacion y
lleve a cabo el procedimiento de contratacion para la adquisicidén de bienes, arrendamientos y/o servicios
de cualquier naturaleza sefalados en el articulo 3 de la LAASSP, que sera fa Subdireccion de Recursos
Materiales quien a través de los Departamentos DCGF, DCGG asi como el DAAPI.

Adjudicacic’:h Directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccidn 1ll, 40, 41y
42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP)

Administrador de! Contrato o Pedido; Area requirente, técnica y/o usuaria de los bienes, servicios o
arrendamientos, misma que sera responsable de verificar que cumplan con las especificaciones técnicas
y demés condiciones establecidas en el contrato o pedido, quien debera tener minima el nivel jerarquico

de Jefe de Servicio y para el caso de los proyectos de investigacion sera el investigador responsable.

Area Requirente, Técnica yfo Usuatia: Las unidades gue de acuerdo a sus necesidades y funciones
requieren de la adquisicidn de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios de cualquier naturaleza
seftalados en el articulo 3 de ia LAASSP. Asimismo es el area que establece las especificaciones y
normas de caracter técnico, asi como los plazos y aspectos de caracter administrativo; adicionaimente
serd [a responsable de elaborar los anexos técnicos de los documentos inherentes a las contrataciones
que celebre el HIMFG, emitira el “Resultado de evaluacién técnica” de las propuestas respectivas, asi
como la responsable de emitir los documentos de justificacién conforme a lo que establece el art. 40 de
la Ley y 71 de su Reglamento.
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’ Bienes Muebles: A los bienes gue con esa naturaleza define el Gédigo Civil Federal Juridicamente se
entiende que se trata de aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin alterar su forma ni su

esencia.

Caso Fortuito o Fuerza Mayor: Acontecimiento futuro e imprevisto o siendo previsible inevitable, fuera
del dominio de la voluntad humana que imposibilita de manera absoluta el cumplimiento de alguna o de
todas las obligaciones y que en caso de quien lo invoque pruebe la reafizacion de dicho acontecimiento y
la realizacion de causa y efecto entre el mismo y la obligacién u obligacicnes incumplidas, ic libera de las
responsabilidades por incumplimiento de las mismas. El acontecimiento considerado como caso fortuito
o fuerza mayor, puede ser temporal, provocando solo el retraso en el cumplimento de las obligaciones o
bien, puede ser permanente y definitivo, lo cual trae como consecuencia que se incumplan las

- obligaciones.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HIMFG de acuerdo al articulo 22 de 1a

Ley y 19 al 23 de su reglamento.

Compranet: El sistema electrénico definido segun el articulo 2 fraccion Il de la Ley.

Contrato: Documento a través del cual se formalizan fas adquisiciones y/o arrendamientos de bienes

muebles y/o la prestacion de servicios de cualquier naturaleza.

Dependencias: Las sefialadas en las fracciones | a Il del articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Entidades: Las sefialadas en las fracciones IV y V del ardiculo 1 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamienios y Servicios del Sector Pablico.

Entidades Federativas: Los Estados de la Federacion y el Distrito Federal, conforme al articulo 43 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Invitado: La persona que participe en cualquier procedimiento de invitacién a cuando menocs tres

personas.




=~ ABR 2011

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Hospital Infantil de México Federico Gémez l:"—i_' 2017 10 de 54

Investigacién de Mercado: Verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios y

proveedores de éstos a nivel nacional o internacional, y en su caso del precio estimado basado en la
informacion disponible del HIMFG, de organismos ptblicos o privados, de fabricantes de los bienes o
prestadores de servicios, o una combinacién de dichas fuentes de informacion.

Licitacion Publica: Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26 fraccion |y 28 de laLey y
35 del Reglamento.

Licitacion Publica Internacional: Procedimiento de contratacion previsto el articulo 28 fraccion 1l de fa

Ley y 35 del Reglamento.

Licitacion Publica Nacional: Procedimiento de contratacion previste el articulo 28 fraccion | de la Ley v
35 del Reglamento. '

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion ptblica.

Manual de Adquisiciones:El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.

Normatividad; Conjunto de Leyes vy disposiciones generales en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Normatividad Interna: Conjuntc de normas, manuales, lineamientes, gufas de operacion, circulares u
oficios emitidos por el HIMFG en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

PBL o Pobalines: Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
HIMFG.

Precio conveniente: Es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios

preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacion, y a éste sele

resta el 40% (como minimo}, porcentaje determinado por el HIMFG.
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Precio no aceptable: Es aquél que derivado de la investigacién de mercado realizada, resulte superior
en un diez por ciento al ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha investigacion o en

su defecto, el promedic de las ofertas presentadas en la misma licitacion,

Proveedor ylo Prestador de Servicio: La persona que celebre contratos de adquisiciones,

arrendamientos o servicios con el HIMFG.

Proyecto de Convocatoria: Documento que contiene los requisitos técnicos, administrativos y legales
que se proponen para dar lugar a una Convocatoria de licitacion pablica mismos que se deheran difundir
en la pagina Web del HIMFG o en los medios de difusion electrdnica que establezca la SFP, para recibir
comentarios de la sociedad en general que en su caso, se incluyan en el documento que se presentara
en e] Subcomité Revisor de Convocatoria.

Requisicion: El documento impreso generado por el Departamento de Almacenes en el que se sefiala la
necesidad de adquisicion de un bien solicitadeo por las diversas éreas del Hospital, por la no existencia del
mismo.

Solicitud de Abastecimiento: Documento que contiene la descripcion técnica del bien solicitado
realizada por el area usuaria y/o requirente, la cual estard firmada por el solicitante.

Solicitud de Servicio: Documento u oficic que contiene la solicitud dada por el drea correspondiente

para la contratacion de un arrendamiento o servicio.

Subcomité: Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatoria del HIMFG.
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Abreviaturas
DA:
DP:
DM:

Direccion de Administracién

Direccién de Planeacion
Direccion Médica

DI Direccion de lnvestigacion

bE Direccion de Ensefianza y Desarrollo Académico

DCGF: Departamento de Compras Gubernamentales Farmacéuticas
GCGG: Departamento de Compras Gubernamentales Generales

DAAPIL Departarnento Auxiliar Administrative de Proyectos de Investigacion,
DT: Departamento de Tesoreria,

DA.J; Departamento de Asuntos Jurfdicos

DOF: Diario Oficial de Ia Federacion

HIMFG: Hospital Infantil de México Federico Gémez

LAASSP o LEY; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

OIC: Organo Interno de Control en el HIMFG.

Organo de Gobierno: Junta de Gobierno del HIMFG

PEF; Presupuesto de Egresos de la Federacién

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
HIMFG

Reglamento: Reglamento de la LAASSP.

SE: Secretaria de Economia

La Secrefaria: Secretaria de Salud

SFP: Secretaria de la Funcién Publica

SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico

SRF: Subdireccion de Recursos Financieros

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales

SM: Subdireccidn de Mantenimiento

TESOFE: Tesoreria de [a Federacion




Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital Infantil de México Federico Gdmez

HI. Ambito de Aplicacién

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de aplicacién general y de observancia obligatoria
para el Hospital Infantil de México Federico Gémez, por lo que los servidores puablicos que intervengan
en los procesos y procedimientos de Adquisicion de bienes y contratacién de arrendamientos y servicios
de cualquier naturaleza, distintos a los relacionados con las Obras Publicas se sujetaran a éstas.

IV. Descripcion de las Politicas
IV.1 Politica de Deteccion de Necesidades.

Los titulares de los DCGG, DCGF iniciaran el proceso de captacion de necesidades de las diferentes

areas del Hospital en los meses de junio y julio de cada afio con el fin de que integren el proyecto de
PAAAS para el siguiente ejercicio fiscal.

Los titulares de las areas usuarias y/o requirentes o en su caso el personal que designen para ello deben
determinar sus necesidades de peticién observando los lineamientos de austeridad vigentes y verificando

sus existencias, para que soliciten lo estrictamente necesario.

Para el caso del DAAPI su titular iniciara la deteccion de necesidades una vez que le sea autorizado el

proyecto de investigacion.

V.2 Politica sobre convocatorias a licitacion pilblica y de invitacién a cuando menos tres

personas.

Los titulares de los DCGF, DCGG y DAAP! estableceran modelos de convocatorias y de invitaciones

conforme a los cuales se elaboraran los proyectos correspondientes.

Los proyectos de convocatorias a licitacion pablica deberan ser sometidos a consideracién del Subcomite
Revisor de Proyectos de Convocatorias gue corresponda, conforme a lo establecido en la normatividad

en la materia.
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El modelo de proyectos de convocatorias de invitacién a cuando menos tres personas, deberan ser

sometidos a consideracion del Subcomité Revisor de Proyectos Convocatoria una vez al afo al Hevarse
a cabo el primer proceso de Invitacion a cuandoe menos ires personas, en las subsecuentes contrataciones
no serd necesario su revision ante el CAAS y se podran adecuar a la modalidad de cada contratacion.

IV.3 Politica de Divisibilidad e Indivisibilidad para las contrataciones

Por la naturaleza de la contratacion, los tilulares de las areas contratantes o quien estos designen, podran
determinar si la contratacion ser4 divisible o indivisible, asi mismo podran apoyarse del personal a quien
se le asigne esta tarea en las areas usuarias ¢ requirentes cuando exista situaciones no contempladas
que ocasionen confusion en la divisibilidad ¢ indivisibilidad del contrate.

V.4 Seguimiento de las contrataciones.

Una vez formalizados los contratos en los DCGF, DCGG y DAAPI, los titulares o el personal a quien se
le asigne esta tarea en las areas usuarias y/o requirentes deberan dar seguimiento a estas contrataciones,
notificando por escrito durante la vigencia del contrato cualquier incumplimiento o irregularidad por parte
de fos proveedores a fin de que el personal a quien se le asigne esta tarea de los DCGF, DCGG y DAAPI
estén en posibilidad de llevar a cabo las acciones pertinentes.

IV.5 Servidores piblicos facultados para realizar contrataciones

Los Titulares de 1a DA, DI y de la SRM, asi como los responsables de los DCGF, DCGG y DAAPH con su

personal adscrito serdn los Unicos servidores publicos facultados para realizar contrataciones con

proveedores o personas relacionadas con las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios

que requiera el HIMFG, siendo nulo el compromiso que contraigan los proveedores con personal ajeno a

las areas contratantes.
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” V.6 Res?msabilidad en Ia gestién de compras.

El personal que integre a las Areas Contratantes no se haran responsables por las compras que no hayan

sido gestionadas por ellos y solo daran tramite administrativo a peticion de las dreas usuarias y/o
requirentes que en su momento gestionaron la compra y con €l visto bueno del titular de la DA para
tramitar el pago y de ser el caso elaborar ef contrato.

IV.7 Excepciones a licitacion

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios por regla general se adjudicaran a traves de licitaciones
piblicas, salvo que existan razones justificadas para formalizar dichas operaciones a fravés de los
supuestos de excepcion a la licitacion publica de acuerdo a lo establecido en el articulo 41 de la LAASSP
en cuyo caso los escritos de jusiificacion de excepcidn deberan ser elaborados y estar firmados por los
titulares o el personal a quien se le asighe esta tarea en las areas usuarias yfo requirentes, mismas que
seran responsables de los bienes, servicios y/o arrendamientos solicitados, asi como del soporte la
documentacion e integracién del expediente que respalda la cantratacion. Una vez aprobada la excepcion
de licitacion y previo a la formalizacion de la contratacion, se realizarg el Andlisis de las proposiciones de
manera conjunta por los titulares o el personal a quien se le asigne esfa tarea por las areas usuarias y

contratantes.
IV.8 Procesos anticipados y plurianuales.

Cuando se trate de ia confratacién de Procesos Anticipados y plurianuales los titulares de las areas
contratantes realizaran los tramites administrativos conforme a la normatividad vigente, determinando el
monto fotal a erogar y que serd cubierto a lo que en su momento apruebe el H. Congreso de la Unidn y
autorice el titular o €l personal a quien se le asigne esta tarea de la Subdireccién de Recursos Financieros
del HIMFG, en e! entendido de que la previsién de dichos recurscs se hara en el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Federacion y el relative a cada uno de los gjercicios que comprende Ia
plurianualidad. '
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IV.9 Apego a la normatividad

El personal de las areas involucradas (areas requirentes, DCGF, DCGG, DAAPI, Departamento de
Presupuesto, Departamento de Almacenes, Departamento de Tesorerla, etc.) invariablemente debera
apegarse a los cambios normativos que emita ta Secretaria de la Funcién Piblica, asi como vigilar el
estricto cumplimiento del Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y al Manual Administrativo de aplicacidon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, en el cual se detallan las actividades de cada una de las
areas en el procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios del sector piblico.

IV.10 Politica de suficiencia presupuestal

IV.10.1 El personal autorizado del Hospital podra convocar, adjudicar ¢ confratar arrendamientos de
bienes y contratacién de servicios cuando se cuente con el oficio de respuesta por parte del titular o
personal a quien se le asigne esta tarea de la Subdireccion de Recursos Financieros o Departamento de

Presupuesto en donde se autorizan ejercer los recursos presupuestales.

IV.10.2 L3 peticién inicial de la Suficiencia presupuestal la realizaré el titular o personal a quien se le
asigne esta tarea del 4rea usuaria y/o requirente

IV.10.3 El fitular o personal a quien se le asigne esta tarea del drea contratante podra solicitar la

ampliacion de suficiencias presupuestales, cuando asi se requiera, motivadas por diversas causas, as!

mismo podra realizar las devoluciones de suficiencias por no haberse utilizado ¢ realizar devoluciones

parciales por no haberse ejercido en su totalidad.

IV.11 Politica sobre TIC's

El personal de las areas contratantes se abstendra de comprar bienes considerados como tecnologias de
Informacidén y Comunicacidon {TIC) en tanfo no se cumpla con los requisitos establecidos en los

“Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz

de los recursos publicos, y las accicnes de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto ptblico, asi
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como para la modernizacion de la Administracidn Puablica Federal’ por la normatividad vigente en la

materia.

Para ello el titular o personal a quien se le asigne esta tarea de las areas usuarias y/o requirentes deberan
coordinarse con el titular o a quien este designe por parte del Departamento de Sistemas Informaticos, a
fin de obtener las autorizaciones que correspondan conforme a la hormatividad vigente en la materia.

IV.12 Politica de Investigacion de Mercado

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a través de licitacion -
plblica, invitacidn a cuando menos tres personas ¢ adjudicacion directa, la Subdireccidon de Recursos
Materiales a través del personal a quien se le asigne esta tarea de los DCGF, DCGG y DAAPI
. conjuntamente con el personal a quien se le asigne esta tarea de las &reas usuaria y/o requirente,
efectuaran la investigacion de mercado de acuerdo a lo establecido en la requisicidn, sus requisitos y
anexos técnicos, con la finalidad de proporcionar un punto de referencia y determinar el tipo y carécter
del procedimiento de contratacion. Derivado a la magnitud de los procedimientos de contratacion, las
investigaciones de mercado se podrén realizar dentro de los fres meses anteriores previos al inicio del
procedimiento de contratacion como maximo, considerando que en dicho plazo la documentacién soporte
se encontrara vigente al momento de su slaboracion. '

V.13 Politica de equivalencia

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, para el HIMFG se consideraran las siguientes equivalencias:

Director General

Oficial Mayor Director de Administracion
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V. Bases y Lineamientos

A) Area y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de los
diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacién a que hacen referencia la Ley

de Adquisiciones y su respectivo Reglamento.

V.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.

V.1.1.1 El titular de la DA a través del personal a quien se le asigne esta tarea de la SRM y los DCGF,
DCGG y DAAPI seran los encargados de integrar, elaborar y, en su caso actualizar el PAAAS tomando
como base los requerimientos o necesidades que los titulares o personal a quien se le asigne esta tarea
de las areas usuarias y/o requirentes envien en los meses de junio, julio y agosto, conforme a lo

establecido por los articulos 20 y 21 de la Ley, de acuerdo con el presupuesto aprobado.

V.1.1.2 Una vez conocido el presupuesto aprobado por la H. Camara de Diputados, a través de fa SHCP,
mismo que sera dado a conocer por la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) de la Secretaria de Salud, a la Direccion General del HIMFG, el titular de la DA a través del
titular de la SRM con el apoyo del personal a quien se le asigne esta tarea de los DCGF, DCGG y DAAPI,
elaborara y dara a conccer al CAAS, el PAAAS del HIMFG, con el propssito de someterlo a su
consideracion y que se formulen las observaciones y recomendaciones pertinenies,

V.1.1.3 Una vez realizadas las modificaciones en caso que fas hubiere, el Director de Administracion y a
mas tardar el 31 de enero de cada afio, pondra a disposicion del pdblico en general a través de la pagina
de Internet del HIMFG y en COMPRANET el PAAAS correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate.

V.1.2 Niveles jerdrquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones o

solicitudes de bienes o servicios, asf como la forma en que éstos deberan documentar fal solicitud.
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V.1.2.1 Los servidores ptiblicos autorizados para firmar solicitudes de compra o servicio seran;

«  El Director General

+  Los Titulares o el personal a quien se le asigne esta tarea en las Areas Usuarias y/o requirentes
«  ElTitular o el personal a quien se le asigne esta tarea en el Departamento de Almacenes

Las Requisiciones de Compra seran elaboradas por;

a) El responsable del almacén cbrrespondiente.
b) Con el visto bueno del Jefe del Departamento de Almacenes 0 en su caso al personal a quien se

fe asigne esta tarea.

V.1.2.2 En las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requiera confratar mediante los
procedimientos de licitacién piblica o alguno de los casos de excepcion a ésta, el titular del area requirente
debera tomar en cuenta la duracién del procedimiento de contratacion y el tiempo de entrega de los
bienes, incluyendo en su caso, los correspondientes a su fabricacién, pruebas y transportacion, de
acuerdo a su naturaleza, a fin de evitar un atraso en la entrega de los bienes o la prestacion de los

servicios.

V.1.2.3 Para el tramite de cualquier adquisicion, el titular o el personal a quien se le asigne esta tarea del
area usuarfa y/o requirente elaborara la solicitud de abastecimiento o solicitud de farmacia, mismos que
remitiran al almacén correspondiente del HIMFG, para que el personal a quien se le asigne esta tarea
" efabore una requisicién de compra, la cual debera contener; especificaciones técnicas, descripcion amplia
y suficiente de las caracteristicas de los bienes requeridos vy la certificacion de no existencia en el almacén
y debera contener los requisitos seftalados en el Manual de adquisiciones, asf como verificar que el codigo
del bien asignado corresponda a la partida asignada del Clasificador por objeto del gasto vigente y a la
clave del Clasificador Unico de ias Contrataciones Pablicas (CUCoP)

V.1.2.4 Para el tramite de cualquier contratacién de servicio, el titular o el personal a quien se le asigne
esta tarea en el area solicitante elaborara un oficio dirigido a la SRM y/o DCGF, DGGG y DAAPI para que
el Departamento correspondiente analice y gestione la procedencia de la contratacian.
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V.1.2.6 Por regla general, [as requisiciones se generaran siempre y cuando se encuentren respaldadas

por solicitudes formuladas y avaladas por el titular o el personal a quien se le asigne esta tarea del 4rea
requirente. Tratandose de requisiciones con cargo a cuentas de recursos de terceros, la solicitud debera
estar firmada por el solicitante y con el Vo.Bo del Titular de la cuenta de que se frate.

V.1.2.6 Las requisiciones de compras en el extranjero, deberan presentarse con las especificaciones
técnicas completas del bien que se selicita asi como los nombres, direcciones y teléfonos de los
proveedores del pais de origen con quien se pretende realizar la adquisicion. En este tipo de adquisiciones
se deberan considerar adicionalmente los cargos por gastos aduanales correspendientes a los tramites
de importacion, los cuales deben ser comprobables con a documentacién correspondiente, previo a los
documentos que justifiquen la excepcidn, de conformidad con el articulo 16 de la LAASSP.

V.1.2.7 Las compras que se realicen en el extranjero, podran pactarse en la moneda que corresponda a
la nacionalidad del proveedor al tipo de cambio vigente al dia de la confirmacion de la contratacién, ¢ en
moneada nacional.

V.1.2.8 Cuando la adquisicién de un bien o servicio solicitado, es ofrecido por un proveedor exclusivo,
debera especificarse y justificarse el caracter exclusivo del proveedor y/o del bien, asl como todos los
datos que se tengan del mismo, para facilitar la contrataéién, accion que deberd justificar el titular def area
usuaria yfo requirente.

V.1.2.9 El titular o el personal a quien se le asigne esta tarea en el Departamento de Almacenes podra
consolidar sus requerimientos a través de una requisicion, la cual contendra exclusivamente bienes que
se ubiguen en una misma partida presupuestal, esto es, una requisicion para medicamentos, otra para
material de laboratorio, ofra para material de curacién, otra mas para equipo de computo, efc., de
conformidad con las necesidades del area solicitante.

V.1.2.10 En contrataciones abiertas el fitular o el personal a quien se le asighe esta tarea en el Almacén
General sera el responsable de emitir las érdenes de surtimiento.
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conveniencia de la adquisicidn, arrendamiento ¢ arrendamiento con opcion a compra de bienes, de

conformidad con el articulo 12 de la Ley de Adquisiciones.

El area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicion,
arrendamiento con opcién a compra sera el area requirente del bien a adquirir o arrendar con base en la

informacion de que disponga y el acreditamiento de la juslificacion que debera quedar expresamente

establecida en coordinacién con el Departamento de Sistemas Informaticos s asi lo requiere.

V.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 servider publico responsable de autorizar dicha

contratacion, conforme al articulo 12 Bis de la Ley.

Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el area requirente de la adquisicién sera
la responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar su conveniencia y su contratacion

sera autorizada por el Subdirsctor de area solicitante.

V.1.5 Cargo de los servidores publicos o el drea o areas responsables de realizar la investigacion de
mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento de ia Ley.

V.1.6.1 Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a través de
licitacion pablica, invitacién a cuando menos tres personas ¢ adjudicacién diredta, el titular de la SRM a
través del personal a quien se le asigne esta tarea en los DCGG, DCGF y DAAPI conjuntamente con el
personal a quien se le asigne esta tarea en el area requirente, elaboraran la investigacién de mercado de
acuerdo a lo establecido en la requisicién, sus requisitos y anexos técnicos, con la finalidad de
proporcionar un punto de referencia para determinar el tipo y caracterdel procedimiento de contratacion
mas idéneo, '
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V.1.5.2 El fitular o el personal a quien se le asigne esta tarea en el drea usuaria y/o requirente de los

bienes o servicios, debera determinar los requisitos técnicos solicitados que se contrataran en base a la
investigacién explorateria que realice. El titular o el personal a quien se le asigne esta farea en el area

contratante enviara al area requirente y/o usuaria las cotizaciones a fin de que esta ltimo valore y

determine si cumplen con los requisitos técnicos requeridos en su solicitud.

V.1.6.3 El personal a quien se le asigne esta tarea en el érea contratante en conjunto con ef personal a
quieln se le asigne esta tarea en el area usuaria y/o requirente llevaran a cabo la investigacién de mercado
conforme a la normatividad vigente en la materia. El resultado de la Investigacion de mercado debera ser
firmado por los Titulares las dreas requirentes yfo usuarias y el Titular del area contratante, de conformidad
a los bienes, servicios y/o arrendamientos solicitados por 4rea.

V.1.6 Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Con la finalidad de aprovechar el volumen de compra se podra consolidar la adquisicion y/o contratacion
de los bienes y servicios que determine el Director General o el servidor publico a quien se le asigne esta

tarea.

V.1.7 El &rea 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 celebracién de contratos abiertos, el Titufar de los
DCGF, DCGG y DAAPI en coordinacion con el titular del area requirente podran determinar la celebracion
de contratos abiertos previo al inicio del procedimiento de confratacién. En cualquier caso, el titular del
area requirente supervisara o bien nombrara al servidor publico que se encargara de supervisar el
curplimiento de dichos coniratos.
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V.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores pablicos facultados para llevar a cabo ios diversos actos de

los procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes
y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion;
suscribir los diferentes documentos que se deriven y para lievar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econdmica de las proposiciones, ast como las areas responsables a las que se encuentren adscritos
dichos servidores publicos.

V.1.8.1 Los titulares de los DCGG, DCGF y DAAPI seran los Unicos facuitados para llevar a cabo los
procedimientos de compra o contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento de las metas y
objetivos del HIMFG.

V.1.8.2 El Titular o el personal a quien se le asigne esta tarea area en el area usuaria y/o requirente
debera indicar al Titular del area contratante el criterio de evaluacion a utiiizar (Binario, puntos o
porcentajes, ¢ de costo beneficio) segin corresponda propercionando en su caso la justificacion del
criterio de evaluacién seleccionado, con objeto de dejar constancia en el expediente, de conformidad con
el articulo 51, 52 y 53 del Reglamento de la LAASSP.

V.1.8.3 El personal autorizado responsable para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos

inherentes a Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres personas seré el:
a) El Subdirector de Recursos Materiales
En caso de ausencia podran presidir los eventos:

b} El Jefe del DCGF
c) El Jefe del DCGG
d) El caso especifico de los procedimientos convocados por el DAAPI y en ausencia del
Subdirector de Recursos Materiales, se tendra como autorizado para presidir, conducir y suscribir
documentos al Jefe del DAAPI

Lo anterior segtin la naturaleza de la contratacion,
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V.1.8.4 Los titulares o el personal a quien se le asigne esta tarea en los DCGG, DCGF y DAAPI solicitaran
al titular o el personal a quien se le asigne esta tarea en el area usuaria, realice el andlisis detallado de
las proposiciones técnicas recibidas y que emita el Resultado de la evaluacién técnica correspondiente,
con apego a lo sefalade en el articulo 29, 36 y 36 bis de la LAASSP. Dicho Resuitado de ia evaluacion

técnica se ajustara ai cumplimiento de los requisitos técnicos solicitados en la Convocatoria de Ia licitacion,

en funcion de los diversos criterios que se consideraron en su evaluacion (durabilidad, calidad, tiempo de
entrega, precio, cantidad, etfc.).

V.1.8.5 E| Resultado de la evaluacion técnica debera ser firmado por el Titular del 4rea usuaria y/o
requirente, o a quien estos designen como responsables de la firma del mismos por ser evaluadores
técnicos de los bienes o servicios y entregado a los titulares de los DCGG, DCGF y DAAP! y serd el tinico
responsable de responder por los actos u omisiones que este documento contenga, sobre todo en caso
de existir controversias o inconformidades por parte de los participantes en estos eventos licitatorios, por
io tanto sefialara los motivos de aceptacion y/o rechazo en una descripcién detallada de las causas que
lo originaron. Este Resultado de la evaluacion técnica debera ser enviado a los fitulares de los DCGG,
DCGF y DAAPI (segln corresponda) en la fecha solicitada en los oficios de peticién, caso contrario, el
titular del &rea solicitante debera a través de oficio solicitar la fecha de envi6 indicando los motivos que
originaron el incumplimiento de ia entrega del documento.

V.1.8.6 El titular de la SRM a través de los titulares y el personal a quien se le asigne esta tarea en los
DCGG, DCGF y DAAPI, seran los responsables de elaborar el Cuadro Comparativo de Analisis
Econdmico, tomando en consideracion el resultado del Resultado de Ia evaluacion técnica emitido por el
titular y e personal a quien se le asigne esta tarea del area usuaria, de conformidad con la normatividad
vigente en {a materia.

V.1.8.7 Para someter casos al Comité.- Los titulares o el personal a quien se le asigne esta tarea en las
areas usuarias yfo requirentes con Vo.Bo. del Jefe inmediato superior.
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V.1.8.8 Para emitir el informe sobre asesorias, consultorias, estudios e investigaciones:

El Informe sobre la necesidad de realizar la contratacion sera flevada a cabo por el Titular del Area

requirente con el Vo.Bo. del Titular de la Entidad o quien este delegue dicha atribucién.

.« Elresponsable de informar a la coordinadora de sector una descripcion sucinta dei objeto del contrato
que en esta materia se celebre, asi como sus productos, en un plazo maximo de 20 dlas a partir de
su formalizacion sera el titular de ta DA,

+  Elresponsable de informar sobre la conclusion del servicio, traténdose de la informacién referente al
resultado, sera el Titular del 4rea requirente quien informara al Titular de la Dependencia signando
copia al Organo Interno de Control del HIMFG y al titular del area contratante, en un plazo no mayor
a 15 dias a partir de la conclusion de la contratacion.

+  Eltitular de la DA informara a su coordinadora de sector el resultado de la conclusion en un plazo
maximo de 5 dias, a partir de la recepcién por parte del area contratante de la copia correspondiente

sefialada en el punto anterior.
V.1.8.9 Para la autorizacion del otorgamiento de anticipos.- El Director de Administracion.

Para firmar convocatorias y oficios de invitacion.- E! titular de la SRM a través de los titulares de los
DCGG, DCGF, DAAPI remitiran la invitacién por escrito a la Contralorfa Interna, al Departamento de
Asuntos Jurldicos y al area solicitante de los bienes o servicios dentro de los dos dias héabiles siguientes
a la publicacién de la convocatoria a la ficitacion o entrega de fa primera invitacion, a fin de gue tengan
conocimiento y participen en la junta de aclaraciones, en el acto de presentacion y apertura de
proposiciones y en la junta puablica en la que se dé a conocer el fallo, de conformidad a la normatividad

aplicable.

\/.1.8.10 Para conducir & intervenir en procedimienloé de licitacion pabiica y firmar los documentos.- Et
titular de la SRM o los titulares de DCGG, DCGF, DAAPI indistintamente, seran los que podran presidir,
conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de aquellos

relacionados con los mismos.
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V.1.8.11 Para solicitar una reduccién de plazo entre la fecha de publicacion de la convecatoria y el acto
de presentacién y apertura de proposiciones. - Ef titular del 4rea requirente y/o usuaria, deberan solicitar,
mediante escrito debidamente fundado y motivado en base a lo que establece la Ley y su Reglamento; y
debera remitirlo al titular del departamento contratante, a fin de que este Gltimo lleve a cabo lo procedente.

V.1.8.12 Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las invitaciones a cuando menos
tres personas.- El titular de la SRM o los titulares de los DCGG, DCGF, DAAP! 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.

V.1.8.13 Para solicitar cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion. -

Cancelacion de partidas: Los servidores publicos con nivel minimo de jefe de servicio del &rea usuaria y/o

requirente o contratante con €l Vo.Bo. de su superior jerarquico.

Procedimientos de contratacién: Los servidores plblicos con nivel minimo de jefe servicio del area usuaria
yfo requirente con el Vo.Bo. de su superior jerdrquico, en el caso especifico de Invitaciones a cuando
menos tres personas y/o licitaciones se requeriré el Vo.Bo. del Titular de la DA,

V.1.8.14 Para suscribir contratos, asf como sus modificaciones.- Los contratos y sus modificaciones seran
autorizados por e} titular de la DA

V.1.8.15 Para realizar las evaluaciones técnica, legal, administrativa y econdmica de las proposiciones.-
Corresponde al area usuaria y/o requirente la evaluacion técnica de las propuestas obtenidas y emitir el
Resultado de la evaluacion técnica correspondiente, et cual debera ser elaborado y firmado por los que |
designe esa 4rea solicitante y/o requirente y con el Vo.Bo del servidor publico con nivel jerérquico minimo

de jefatura.
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V.1.8.16 La evaluacién econdmica y legal de las proposiciones sera realizada por el titular o personal a

guien se le haya asignado esta tarea de los DCGG, DCGF y DAAPL. Asi mismo los departamentos

contratantes para el caso de licitaciones yfo invitaciones adicionalmente solicitaran al Departamento de
Asuntos Juridicos del HIMFG, lleve a cabo la revision de actas constitutivas, estatutos, reformas y

maodificaciones.

V.1.8.17 Las &reas solicitantes y/o requirentes determinaran el método de evaluacion (Binario, Puntos y
Porcentajes o Costo beneficio) al cual debera constar por escrito y ser notificado a los Departamentos
Contratantes, a fin de que estos lo indiduen en las convocatorias de los procedimientos de licitacidn
publica y/o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, de conformidad a lo que seala la Ley en la

Materia.

V.1.8.18 En las visitas a las instalaciones deberan asistir un representante del Departamento contratante
y el titular del area usuaria yfo requirente o bien este Gltimo podra designar a un representante de su
Departamento.

(V11,9 Ef 4rea responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion debera ser
p‘drianuai o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratacién se formalice,

asf como la manera en que habran de aplicarse.

V.1.9.1 El titular de la entidad o bien a quien este delegue autorizara la contratacién plurianual yfo
autorizara convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el siguiente 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.

+  Elcosto beneficio represente condiciones mas favorables para el HIMFG en relacién a contratar por
un ejercicio fiscal. '

+  La planeacién y programacion de la contratacién 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,
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+  Su contribucién a la simplificacién administrativa y mejora de la gestion pablica.

V.1.9.2 Unicamente el Director General o la persona por €l designada a través de Acuerdo Delegatorio,
autorizaran este tipo de contratos, debiendo cumplirse con los requisitos establecidos en la Ley Federal

de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

V.1.10 El nivel jerarquico del servidor piiblico de las areas requirentes para suscribir el escrito a que se
refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, asf como [a forma en que deben acreditarse los
supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones II, IV, V, VI, VI, IX
primer parrafo, XI, Xlt y XX del articulo 41 de ia misma Ley.

V.1.10.1 En el escrito de justificacién de excepcién a la licitacion ptiblica, debera constar et acreditamiento
del o los criterios contemiplados en el articulo 40 de la propia Ley, el cual deberd ser suscrito por el Titular
del area usuaria y/o requirente con el Vo. Bo. del jefe inmediato superior.

V.1.10.2 Los titulares facultados para autorizar segtin corresponda, las excepciones a licitacion e

invitacion a cuande menos tres personas seran:

Director General o el servidor piiblico a quien se le asigne esta tarea, siempre que cuente con el acuerdo
delegatorio de facultades correspondiente.- En el caso de adjudicacion directa cuando el monto de la
operacién corresponde a una invitacion a cuando menos tres personas y en los casos que contempla el
articulo 41 en sus fracciones |, 11, V1II, 1X segundo parrafo, X, X1, X1l XIli, XIV, XV, XVI, XVIi, XVill y XIX.

CAAS (mayoria).- En los casos que contempla el articulo 41 en sus fracciones 1, Ill, VI, IX segundo
parrafo, X, X, X1 XILXIV, XV, XVI,XVI, XVIIT'Y XIX

Titular de las Areas Solicitantes.- En los casos que contempla el articulo 41 en sus fracciones Hf, IV, V, VI,
VI, IX 1er parrafo, XI, Xy XX
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V.1.10.3 Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios al amparo del articulo 41 de ta LAASSP,
se requiere escrito de justificacion del rea solicitante y la autorizacion del CAAS, salvo los casos de las
fracciones [1, 1V, V, Vi, VI, IX primer parrafo, X1, Xl y XX que tienen una autorizacién directa del titular del

area solicitante y/o requirente con el Vo.Bo. del jefe inmediato superior.

Vv.1.11 Cargo del servidor plblico del 4rea responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de .
desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover las participaciones de las

empresas nacionales, en especial de las Micro, pequeﬁés y medianas (MIPyMES)

Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, e! titular de la DA por conducto del titular
de la SRM que a través de los titulares de los departamentos de DCGG, DCGF y DAAPI estableceran y
darén seguimiento a diversas medidas que tengan objeto promover la participacion de las empresas

nacionales, en especial de las empresas micro, pequefias y medianas.

V.1.12 El 4rea responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el registro tinico de proveedores, previsto en el articulo 56 inciso b) de la Ley.

La SRM a través de los titulares y el personal a quien se haya asignado esta tarea en los DCGG, DCGF
y DAAPI, sera la encargada de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el registro Gnico de proveedores previsto en el articulo 56 inciso b) de la Ley.

V.1.13 Las areas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos de convocatoria y contratos,
asl como las encargadas de administrar los contratos, la prestacion de los seivicios, de la aplicacion de
deducciones, penas convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el alcance de

tas mencionadas responsabilidades.

V.1.13.1 De las contrataciones.- Los titulares de la DA, DI y de 1a SRM, asf como los titulares de los DCGF,
DCGG y DAAPI con su personal adscrito serdn los Unicos servidores publicos facuitados para realizar
procedimientos de contrataciones con proveedores o personas relacionadas con las adquisiciones,
arrendamientos o prestacién de servicios que requiera el HIMFG, siendo nulo el compromiso que

contraigan los proveedores con personal ajeno a las éreas contratantes.
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Los titulares de las Areas Contratantes no se haran responsables por las compras que no hayan sido

gestionadas por elios y solo daran tramite administrativo a peticién de los titulares de las areas que en su
momento gestionaron la compra y con el visto bueno del titular del DA para tramitar el pago y de ser el

caso elaborar el contrato.

V.1.13.2 De la elaboracién de los modelos de convocatoria y contratos.- El fitular de la SRM a traves de
los titulares de los DCGG, DCGF y DAAPI elaborarén los modelos de convocatoria y sus proyectos
deberan ser aprobados por el Subcomité Revisor de Convocatorias del HIMFG, y una vez autorizadas
deberan estar rubricadas por el titular o a quien se le haya asignado esta tarea del area requirente y/o

usuaria.

V.1.13.3 Para la elaboracion del modelo de contrato.- El titular de ta SRM a través de los fitulares de los
DCGG, DCGF y DAAPI elaboraran los modelos de contrato que seran erhitidos por el SIAH y cuando sea
necesario modificar el modelo de contrato, sera enviado al titular del Departamento de Asuntos Juridicos
para su validacién en cuanto al contenido normativo, posteriormente se someteré a consideracion del
CAAS para su aprobacion.

Los contratos se identificardn como contrato proforma yfo convencional, siendo estos los siguientes:
Contrato proforma: Es el contrato tipo, que se emitira a través del Sistema de Informacién Administrativa

Hospitalaria (SIAH) existente en el HIMFG, necesariamente los DCGG, DCGF o DAAPI emitiran este

contrato cuando la adquisicion, arrendamiento o servicio este al amparo de la Ley de Adquisiciones, salvo

en el caso de contratacion de aseguramiento de bienes, toda vez que la péliza hace la vez de contrato.

Este contrato sera el que formara parte de la convocatoria.

Contrato convencional: Es el instrumento legal que se elabora con el objeto de establecer en el mismo

las obligaciones y derechos de los proveedores, los cuales no son factibles de describir en el contrato
proforma, éste confrato tendra como sustento el contrato proforma, la convocatoria, fa invitacién,

documento de justificacién y/o dictamen correspondiente, por lo que tendra los mismos efectos juridicos.

La elaboracion de este contrato es opcional, y lo determinara el drea contratante dependiendo la
modalidad de la contratacion.
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V.1.13.4 Los contratos emitidos en el Sistema de Informacién Administrativa Hospitalaria, seran
elaborados por los DCGG, DCGF y DAAPI, atendiendo a sus ambitos de competencia, debiendo ser:

1) Firmados de elaborado por:
El comprador responsable directo de la adquisicion.

2) Firmados de revisado por:

El Jefe del Departamento del area contratante correspondiente.

3) Firmados de visto bueno por:
E| Subdirector de Recursos Materiales,

4) Firmados de autorizado por:
El Director de Administracion.

V.1.13.5 El titular del Departamento de Asuntos Juridicos, serd el encargado de revisar y avalar los

contratos convencionales, a peticion del titular del area contratante.

V.1.13.6 De las areas encargadas de administrar los contratos, - Los titulares de las areas usuarias y/o
requirentes deberan administrar y supervisar el cabal cumplimiento de los contratos y pedidos.

En el caso de bienes que sean solicitados por diversas areas usuarias; la responsabilidad de [a
administracién del contrato serd de manera conjunta del titular del Departamento de Almaceén y los

titulares de las areas usuarias yfo requirentes.

V.1.13.7 De la aplicacién de deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionaies.
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V.1.13.7.1 Los titulares y/o a quien se le asigne esta tarea en las areas usuarias y/o requirentes deberan
de notificar directamente a los titulares de los departamentos contratantes (segin corresponda) cualquier
incumplimiento derivado de la entrega de bienes, prestacion de servicios y/o arrendamientos para que
estos (ltimos a través personal a quien se le asigne esta tarea, realicen los tramites y cuantifiquen los

montos correspondientes a las penas convencionales o sanciones économicas, sin considerar el [.V.A.

V.1.13.7.2 La Subdireccién de Recursos Financieros a través de su titular y/o a quien se le asigne esta
tarea sera la facultada en optar por realizar las deducciones, retenciones y descuentos que por concepto
de penas convencionales o sancidn economica a que se hayan hecho acreedores los proveedores, por

lo que el dia jueves de cada semana el fitular de la SRM enviara al titular de la SRF un listado de los

proveedores morosos.

En caso de realizar la deduccion, retenciones y descuentos debera comunicar mediante escrito al titular
de la SRM a fin de que a través de los titulares de los departamentos contratantes realicen el registro
correspondiente, caso conirario se entendera por no aplicada la deduccion, retenciones y/o descuento.

Cuando el proveedor no pague la sancién a la que se hizo acreedor, los titulares de los DCGG, DCGF y
DAAPI notificara al Titular del Departamento de Asuntos Juridicos a fin de que este proceda a gestionar

lo correspondiente.
V.1.13.8 De la realizacion de convenios modificatorios. Los tituiares_ de los DCGG, DCGF y DAAPI
realizaran los convenios madificatorios cuando sean solicitados mediante escrito, por parte de los titulares

ylo el personal a quien se asigne esta tarea en las diversas areas del Hospital.

V.1.13.8.1 Las 4reas contratantes a peticién de las éreas usuarias y/o requirentes o segtin corresponda

podran elaborar bajo la modalidad de contratos las ampliaciones en incrementos de conformidad a lo que
establece el articulo 52 de la LAASSP vy articulo 92 de su Reglamento, para dar continuidad a la
contratacion y no interrumpir las operaciones propias del Hospital al inicio de cada ejercicio fiscal, lo

anterior ocasionado a que el sistema SIAH no permite la creacién de modificaciones al termino o inicio de

cada ejercicio fiscal.
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V.1.13.8.2 Las modificaciones a los contratos seran firmados por los mismos servidores publicos que

firmaron los contratos primigenios.

V.1.14 Los cargos de los servidores ptiblicos facultados para autorizar el pago de las suscripciones,
seguros U otros servicios previstos en el articulo 13 ltimo pérrafo de fa Ley.

El Director de Administracién, sera el facultado para autorizar la contratacion y pago de las suscripciones,
seguros U otros servicios previstos en el articulo 13 dltimo parrafo de la Ley.

V.1.15 El &rea o nivel jerarquico del servidor ptblico responsable de determinar la conveniencia de incluir
una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a [a suscripcion de

aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la Ley.

£l titular de la SRM consultara al titular def Departamento de Asuntos Jurldicos la conveniencia de incluir
una clausula de arbitraje, anexa a la ya existente en los clausulados de los contratos, cuando sea
requerida o sugerida por las diversas areas del hospital por tratarse de una contratacion en especifico.

En caso de que la opinién sea positiva esta se incluira al clausulado, sin necesidad de ser sometida a la
autorizacion del CAAS.

V.1.16 El cargo del servidor pUblico que determinara fa cancelacion de una licitacion publica, la rescision
o la terminacién anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion del servicio; los gastos no
recuperables a cubrir por una cancelacion de licitacion pablica, la falta de firma del contrato por causas
imputables al HIMFG, 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, 64, 54 Bis y
55 Bis de la Ley.

V.1.16.1 Cancelacion de Licitacidon Publica:

Partida: En los procedimientos de licitacion y/o Invitacion, & tinico servidor publico facultado para solicitar
cancelacion de partidas sera el titular de la DA y/o el Titular del rea usuaria y/o requirente, este Oltimo

“ debera contar el Vo.Bo de su jefe inmediato superior mediante justificacion.
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Revision;

Cancelacién de una Licitacion Piblica: Sera el titular de la DA y/o Titular del Area Usuaria y/o
requirente, mediante justificacion indicando los motivos de la misma, segln las circunstancias que
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correspondan,

V.1.16.2 En casos de rescision;

El Titular de la Direccion de Administracion sera el Gnico servidor plblico facultado para determinar el
procedimiento de rescisidn de los confratos o pedidos, y quien realizara el framite del procedimiento de
rescision sera el titular o quien este designe del DAJ, a peticion de las areas confratantes.

V.1.16.3 Para el caso de terminacion anticipada y/o la suspension de la prestacion de servicios
conirafados deberan ser determinadas por el titular del drea usuaria y/o requirente que son las
administradoras de los contratos, manifestando las razones ¢ causas justificadas para dicha terminacion

fo que haran constar mediante un Dictamen.

V.1.16.4 El Titular de Ia DA es el Uniceo servidor publico facultado para autorizar el pago de los gastos no
rectiperables por cancelacion de una licitacion fa falta de firma del contrato por causas imputables al

~_HIMFG, una terminacién anticipada, o la suspension. -

V.1.16.5 Sera el Titular de la DA el Unico servidor ptiblico facultado para determinar la falta de firma del

contrato por causas imputables al HIMFG

V.1.16.6 En el caso de recision, el titular del Departamento de Asuntos juridicos coordinara con el Titular
de las &reas usuarias y/o requirentes las consideraciones generales para la elaboracion del finiquito.

V.1.17 El area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos, asl como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en tos articulos 48 y 53 segundo
parrafo de la Ley, y comunicar dicha cancelacidn ¢ en su caso solicitar se haga efectiva.

V.1.17.1 El titular de la DA determinara los montos menores de las garantias de cumplimiento de los

~contratos a los ya establecidos en los presentes POBALINES.
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V.1.17.2 El titular de la DA podra autorizar la sustitucion o cancelacion de garantias, debiendo notificarlo

al Departamento de Tesorerla.
V.1.17.3 En ambos casos se dejara constancia expresa.

V.1.17.4 Los titulares de los DCGG, DCGF o DAAPI, solicitaran que se hagan efectivas las garantias al
Departamento de Asuntos Jurldicos '

V.1.18 Las 4reas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que

presenten los proveedores.

El 4rea responsable para gestionar el tramite de pago de facturas estara a cargo del titular de fa

Subdireccion de Recursos Financieros.

Los titulares de las Areas usuarias y/o :requirentes podran proporcionar el Vo. Bo. a las facturas para
validar la prestacién de los servicios y/o recepcion del bien conforme a lo solicitado, previo al framite de

pago.

V.1.19 El nivel jerarquico de los servidores ptiblicos que harén constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas de! contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y su Reglamento.

Los fitulares de las 4reas requirentes que soliciten o requieran a la SRM la adquisicién, contratacion yfo
arrendamiento de bienes o servicios, es en quienes recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar

el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, pedido, orden de trabajo yfo servicio.

En el caso de bienes que sean solicitados por diversas dreas usuarias; la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, pedido, orden de
trabajo y/o servicio. sera de manera conjunta del titular del Departamento de Almacén y los titulares de

las areas usuarias yfo requirentes.
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V.1.20 El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a las

presentes Polfticas, Bases y Lineamientos, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HIMFG, y el plazo en que seran sometidas
a la consideracién de la junta de gobierno, asi como su difusién en los términos del Regltamento de la Ley.

Cualquier servidor ptiblico, por conducto de los titulares de las 4reas a las que estén adscritos, podrén
proponer modificaciones, indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten la propuesta.

Las propuestas deberan ser entregadas al titular de la SRM quien, a través del Secretario Técnico del
Comité, realizara las gestiones necesarias a fin de que sean sometidas a consideracion de los miembros

del CAAS del HIMFG para dictaminar su procedencia.

Una vez que el Comité analice las modificaciones y, en su caso, fas dictamine procedente, seran turnadas
al titular &rea que funja como enlace de los trabajos de simplificacién regulatoria a fin de que contintie con
los tramites de aprobacidn, posteriormente serdn enviadas para la integracion de la carpeta
correspondiente, a més tardar 30 dias naturales antes de la celebracién de la junta de gobierno para su
autorizacién y posterior en los términos del Reglamento de la Ley.

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

V.2.1 La forma en que se acreditara que la dependencia que funja como proveedor, cuenta con la
capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios materia de los contratos qué celebra con los

sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto de la Ley.

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 vaya a fungir como proveedor debera presentar escrito
libre, firmado por el Director de Administracion de fa Dependencia de que se frate, manifestando que

cuenta con fos recursos técnicos, materiales y humanos propios para entregar los bienes o prestar los

servicios materia de los contratos.
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V.2.2 Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera
para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento, o arrendamiento con opcion a compra

de bienss, de conformidad con el articulo 12 de la Ley.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles con opcién a compra, el titular del area
requirente elaborara el estudio de factibilidad y cuando aplique a bienes que se consideren TiC's lo
realizara en coordinacién con el Departamento de Sistemas Informéticos, en ambos casos debe
considerar 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, enajenacion impuestos y derechos.

V.2.3 Determinacién de los bienes, arrendamientos y servicios de las unidades administrativas que
pueden ser integrados en un solo procedimiento de contratacion, asl como las condiciones para ello,

acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones.

Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo procedimiento de contratacion
seran los relacionados entre 10s que correspondan a un mismo capltulo y concepto del Clasificador Por
Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

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

aplicables.

En las adquisiciones o contrataciones directas que se pretendan realizar al amparo del articulo 41 de la
Ley, se debera considerar lo establecido en el numeral V.7 de los presentes POBALINES.




=~ ABR 7017

o
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de -
- : L ién:
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios -
del Hospital Infantil de México Federico Gémez E_l 2017 18 de 54

En las adquisiciones o contrataciones directas que se pretendan realizar al amparo del articulo 42 de la
Ley, el titular del &rea requirente podra establecer, bajo su estricta responsabilidad, la adjudicacion directa
con determinada persona (moral o fisica), siempre y cuando presente al titular del area contratante tres

cotizaciones o bien la acreditacion de la imposibilidad de contar con mas de una.

V.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 y
caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la cantidad minima y maxima que

se requiera, debiéndose contar con la autorizacién presupuestaria para cubrir el monto minime.

V.2.6 Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, ast como para
solicitar el avalto correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la Ley.

Por regla general, la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en el HIMFG,
solo en casos excepcionales se podra utilizar y para la adquisicion de bienes usados o reconstruidos, el
titular del area usuaria y/o requirente de la adquisicion realizar4 el estudio de costo beneficio en el que se
explique pormenorizadamente la conveniencia de adquirir bienes muebles usados o reconstruidos, con el
Vo.Bo. de su Subdirector de area, considerando para ello el avallo emitido por institucién de crédito,
corredores pliblicos u otros terceros capacitados legalmente para ello conforme a las disposiciones

aplicables.

V.2.7 Porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable en ia adquisiciéon o
arrendamiento de bienes o contratacién de servicios, conforme al articulo 38 de la Ley de Adquisiciones

Cuando no existan proveedores nacionales el porcentaje que se utilizara para determinar el precio no

aceptable sera del 10%
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V.2.8 Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xl del articulo 2 de la

Ley de Adquisiciones.

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

V2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan fa

reduccion de la emision de gases de efecto invernadero y |a 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 io previsto en el articulo 22 fraccion

11l segundo parrafo de la Ley.

V.2.9.1 E} HIMFG procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de impacto
ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciafiva mas no limitativa los sig uientes aspectos:

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

Que sean productos organicos yfo sustentablés con préacticas de produccién adecuadas en las que
se promueva y apoye la conservacién del ambiente.

Que sea libre de cloro

Que se ecologico

No toxicos

V.2.9.2 Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera,
el titular del area requirente deberd verificar que en la convocatoria a la licitacion o invitacién se requiera
cumplir con los requisitos que sobre la materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales.
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V.2.9.3 Para las adquisiciones de papel para use 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 composicion 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 matetias 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 términoé de los que dispone el articulo 29, fraccién X , de la Ley, estableceran que la
forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos sefialados durante la entrega de los bienes,
ser4 mediante el cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-SCFI-2004 “Informacion
comercial-etiquetado general de productos” y NMX-AA-144-SCFI-2008 T"Caracteristicas vy
especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para la fabricacién de
papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal".

V.2.9.4 Para los bienes correspondientes a las partidas 212 "Materiales y Gtiles de impresion y
reproduccién”; 213 "Material estadistico y geografico"; 216 "Material de Limpieza", se procurara adquirir:

o Productos de plastico o cartén con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente reciclado en
color natural (sin blanqueado o entintado}. |

¢ Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacién técnica.

« Productos que no dafien la capa de ozono.

» Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas amigables al medio

armbiente.

V.2.9.56 En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 "Utensilios para el servicio de

alimentacion”, se sujetaran a lo siguiente:
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desechables.

« Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de unicel.

V.2.10 Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que se encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion ll del articulo 50 de la Ley.

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

V.2.11 Forma y términos para fa devolucion o destruccidn de las proposiciones, conforme al articulo 56

Ultimo parrafo de la Ley.

V.2.11.1 Las proposiciones desechadas durante una licitacién publica o invitacion a cuando menos tres
personas podrén ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y
condiciones a que se refiere el ditimo parrafo del articulo 56 de la Ley.

V.2.11.2 Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones (ue hayan obtenido la puntacién mas alta, o
las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacion, podran ser

devueltas a los licitantes, aun cuando asf lo soliciten los interesados.
V.2.11.3 Transcurrido un plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision de! fallo, el HIMFG
podra llevar a cabo fa destruccién de las proposiciones desechadas cuya devolucién no haya sido

solicitada por los interesados y que no se encuentre en proceso de inconformidad.

C) Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se

deberan cumplir los términos o plazos de la Ley y su Reglamento.
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V.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 XViy 45

fraccion X de la Ley.

V.3.1.1 El titular de la DA dentro del presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad y por razones
debidamente fundadas y motivadas podra autorizar el pago de suscripciones, seguros u otros servicios,
en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se

realice.

V.3.1.2 En las contrataciones en que sea indispensable atendiendo a la naturaleza de los bienes o
servicios, se podré otorgar anticipo hasta por un 50% del monto total del contrato o pedido sin incluir el
l.V.A., previa autorizacion que otorgue el titular de la DA, lo cual debera sefialarse en las Convocatorias
de Licitacion o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o adjudicacion directa segin proceda.

V.3.1.3 Los proveedores deberan garantizar la totalidad del monto de los anticipos que se le otorguen.

V.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 HIMFG de dichos bienes
o servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de Ia Ley.

V.3.2.1 Todos los bienes provenientes de las adquisiciones realizadas por las areas contratantes del
HIMFG deberan recibirse en las areas que conforman el Departamento de Almacenes (Almacén General,
Farmacia, Viveres o Roperia), de acuerdo con las caracteristicas y condiciones establecidas en el

contrato.

V.3.2.2 Para la entrega de insumos adquiridos por las areas contratantes del HIMFG, el proveedor debera

entregar al Almacén, junto con los bienes, la factura original debidamente requisitada y seis copias de la

misma, y presentar el Contrato original debidamente formalizado con dos copias por ambos lados.
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Las Facturas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

+  Signatario completo sin abreviaturas

+  Domicilio fiscal

+  Registro federal de contribuyentes

+  Folio consecutivo de numeracién de factura

+  N0mero del contrato y/o requisicion

+  Ntmero de procedimiento de contratacion (si es el caso)

+  Numero de entrega y mes al que corresponde (si s el caso)
+  Descuento desglosado (si es el caso)

«  Impuesto al valor agregado desglosado (si es el caso)

+  Nutmero de codigo de cada uno de los bienes (si es el caso)
- Descripcién genérica completa conforme al contrato u oficio de pedido
»  Cantidad a entregar

«  Fecha de caducidad del insumo (si es el caso)

+  Niimero de lofe

«  Unidad de medida

»  Precio Unitario

+  Importe total (con nimero y letra)
+  Fecha de caducidad de la factura

+  En caso de bienes muebles o equipos debera sefiatar el nimero de serie de los mismos.

V.3.2.3 El personal del departamento de almacén recibiré los bienes o insumos tnicamente con la factura.

V.3.2.4 La enirega de bienes o insumos sera en el Departamento de Almacenes en un horario de las
08:00 a las 14:00 horas con el personal a quien se le haya asignado esta tarea, excepto en el caso de
compra urgentes, en cuyo caso, segln las circunstancias, se recibird en el anexo del almacén ylo

directamente en las areas usuarias y/o requirentes segun corresponda.

V.3.2.5 En el proceso de recepcion de bienes, el personal del Departamento de Almacenes encargado de

la recepcion, deberd cotejar los datos del confrato y/o requisicion, factura y documentacion




= ABR 2017

N° de Fecha:
Revisién:

complementaria, las cuales tendran que ser concordantes entre ellos, por cuanto hace a la inspeccion y

Politicas, Bases vy Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos
del Hospital Infantil de México Federico Gomez

supervisién de los bienes, ésta seré por parte del personal a quién se le haya asignado esta tarea del

area usuaria y/o requirente.

V.3.2.6 En el caso de que existan diferencias entre la documentacion o las especificaciones fisico-
documentales que presente el proveedor para la entrega de insumos, o se presente el proveedor sin la
documentacion obligatoria, sin excepcién el personal a quien se le haya asignado esta tarea del

Departamento de Almacén, lo rechazara.

V.3.2.7 En el caso de que, por la naturaleza de los insumos, éstos requieran de un manejo en condiciones
especiales, ya que por no contar con el equipo de proteccion y manejo apropiado se ponga en riesgo la
salud e integridad del personal, asi como la seguridad del HIMFG, Departamento de Almacenes,
comisionara al personal que acompafie al proveed'or hasta el area de seguridad respectiva, para verificar

la entrega-recepcion de dicho insumo por parte del servicio solicitante.

V.3.2.8 La constancia de recepcion de los bienes adquiridos, para efecto de pago y control, sera la factura

de los mismos, con los siguientes elementos:

+  Sello oficial de revisién documental (Farmacia y/o Alrnacén General).
s Sello oficial del almacén receptor,

+  Fecha de recepcion.

+  Nombre y firma de la persona que recibio.

+  Sin tachaduras ni enmendaduras.

V.3.2.9 El proveedor deber, dentro de los diez dias siguientes a la entrega de los bienes en el almacén,
entregar su factura original en la Subdireccion de Recursos Financieros para que el personal a quien se
le haya asignado esta tarea lleve a cabo los tramites necesarios para el pago correspondiente, por lo que,

en caso de no hacerlo en dicho tiempo, el HIMFG no seréa responsable del atraso que pudiera existir en

el pago, en virtud de la reprogramacion que exista.

V.3.2.10 En el proceso de recepcion de servicios, €l Departamento supervisor que corresponda sera el
responsable de verificar las condiciones pactadas contra las entregables en la recepcion de los mismos,
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asi como la calidad, dejando constancia escrita de la misma, para lo cual debera recibir del prestador del

servicio la factura o el “documento de aceptacion”.

En el caso del documento debera contener datos tales como:

s  Siglas y logotipo de la empresa

o Titulo del formato

+« Folio

+ Fecha de realizacién

¢ Descripcion

+ Ubicacién

+ Numero de inventario

+« Marca

» Modelo

¢ N(mero de serie

» Tipo de servicio brindado (mantenimiento preventivo, correctivo, garantia, instalacion, etc}
e Descripcion de los servicios realizados

« Refacciones y/o material empleado

+ Nombre y firma de quien realiza el servicio

« Nombre y firma del usuario

» Nombre y firma del responsable del “Departamento supervisor”

« Una vez entregado el reporte de servicio, podré solicitarse el pago correspondiente.

V.3.3 Criterios para la elaboracién de las férmulas 0 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.

NO APLICA AL HIMFG

V.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberdn sujetarse las garantias que deban constituirse

por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos, atendiende a lo dispuesto por el

articulo 48 segundo parrafo de la Ley.
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(o de los) Proveedor(es) a las condiciones establecidas en los Contratos/Pedidos, derivadas de un

procedimiento de contratacion.

V.3.4.2 Las obligaciones del Proveedor derivadas de la celebracién. del Contrato deberan quedar
debidamente garantizadas en forma tal que, en caso de incumplimiento, se resarza al HIMFG del dario

gue pudiese causarse a su patrimonio.

V.3.4.3 De conformidad con el articulo 48 de la LAASSP, al proveedor que se le adjudique un contrato,
como resultado de una licitacién pablica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa,
a fin de garantizar su cumplimiento, podra entregar cheque certificado y/o péliza de garantfa, misma que
estara vigente hasta doce meses posteriores de la fecha ultima de entrega de los bienes o prestacién de

los servicios. Las garantfas se presentaran de la siguiente forma:

Rangos de Solicitud de Garantias de Cumplimiento:

Cheque Certificado o
Fianza de Cumplimiento.
No aplica garantia para las
contrataciones sin contrato.

Entregas menores a diez
dias, no presentaran
garantfa de cumplimiento.

Menor de 300 veces el valor
de la Unidad de Medida vy
Actualizacion {UMA) vigente

Arriba de 300 veces el valor
de la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA) vigente Cheque Certificado o
y hasta 1200 veces el valor Fianza de Cumplimiento.
de la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA)

Entregas menores a diez
dias, no presentaran
garantia de cumplimiento.

De 1201 veces el valor de la Entregas menores a diez
Unidad de Medida y Fianza de Cumplimiento dias, no presentaran
Actualizacién (UMA) vigente garantia de cumplimiento.
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V.3.4.4 En los casos en que el titular o el personal a quien se le asigne esta tarea de las reas requirentes

y/o usuarias convengan incrementar la cantidad de Bienes o Servicios o de que se otorguen prorrogas o
esperas al Proveedor para el cumplimiento de sus obligaciones, derivadas de la ampliacién al monto o al
plazo del Contrato, se debera celebrar convenio madificatorio o instrumento legal y solicitar al Proveedor
la entrega de ta modificacion respectiva de la garantia de cumplimiento © en su caso una nueva garantia.

V.3.4.5 El importe de la garantia debera ser equivalente al (20%) veinte por ciento del monto total del
contrato, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

V.3.4.6 Entrega, resguardo y devolucion de garantias. Los proveedores deberan entregar sus garantias
ante el Departamento de Tesorerfa, quien calificara y extenderé el oficio de aceptacién correspondiente,
teniéndolas bajo su resguardo y custodia hasta que se realice su ejecucion o devolucion.

V.3.4.7 La entrega de garantias por concepto de anticipo, deberd realizarse en el Departamento de
Tesoreria previo a la realizacion del pago, el titular del 4rea contratante comunicara al titular del
Departamento de Tesoreria los contratos que se encuentren en este supuesto a fin de que reciba la
garantia de anticipo, conforme a lo establecido en el articulo 48 de la Ley.

. V.3.4.8 Aplicacién de garantias. Para hacer efectivas las garantias. - El titular del Departamento de
Asuntos'Juridicos integrara el expediente con el apoyo del titular de la SRM y/o el titular de las dreas
contratantes y solicitara al fitular del Departamento de Tesorerfa le remita el original de la garantia a fin
‘de realizar los tramites procedentes ante la Comparifa Afianzadora correspondiente, cuando se presente

alguno de los supuestos siguientes:

= En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su totalidad.
= Tratandose de las garantias de cumplimiento de contratos, cuando el proveedor incumpla cualguiera
de las obligaciones estipuladas en el contrato, o no responda por los defectos o vicios acultos que

se presenten en los bienes entregados o en los servicios prestados.
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V.3.4.9 Cancelacién de garantias.

V.3.4.9.1 La cancelacién yfo liberacién de las garantfas de anticipo procedera cuando el titular del DT
. soficite al titular de la SRM y/o a los titulares de los DCGG, DCGF y DAAP! y estos a su vez con los

titulares de las areas usuarias y/o requirentes verifiquen que el anticipo se amortizé en su totalidad.

V.3.4.9.2 Solo en casos excepcionales, cuando por la naturaleza de los bienes o servicios estos hayan

sido consumidos en su totalidad o bien se acredite que no tienen vicios ocultos, el titular de la DA podra

autorizar que las garantias puedan ser liberadas o canceladas antes del vencimiento de los doce meses
contados a partir de Ia dltima entrega del bien o servicio, previa solicitud del proveedor y oficio del area
usuaria y /o requirente en la que manifieste expresamente que el liberarla o cancelarla antes del

vencimiento, no causa daflo o perjuicio al HIMFG

V.3.4.9.3 La cancelacion o liberacion de las garantlas de cumplimiento procedera cuando el titular del DT
solicite al fitular de la SRM y/o a los titulares de los DCGG, DCGF y DAAPI verifiquen de acuerdo al ambito
de su competencia, la recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados, para lo

cual el titwar o al personal a quien se le asigne esta tarea del area o &reas requirentes y/o usuarias,
deberan otorgar por escrito su conformidad con la entrega del bien y/o con la prestacion del servicio, para
tal efecto el proveedor debera realizar su solicitud de liberacion y/o cancelacion de las garantias ante el
titular del DT, a fin de que este Ultimo realice los tramites concernientes para su liberacién y/o cancelacion.

V.3.4.10 Garantia del fabricante. Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante,
ésta sera presentada por el proveedor conjuntamente con los bienes entregados y debera obrar en poder
del titular del area solicitante yfo requirente.

V.35  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.
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V.3.5.1 Se podra exceptuar al proveedor de presentar fa garantia de cumplimiento del contrato respectivo,

cuando el monto de este sea inferior a 300 veces la Unidad de Medida y Actualizacion {UMA) y para todos

los casos cuando la totalidad de fos bienes o servicios contratados sean entregados a entera satisfaccion
de los titulares de las areas usuarias y/o requirentes, dentro de un lapso no mayor a 10 dias naturaies

contados a partir de que el proveedor haya firmado el contrato respectivo.

V.3.5.2 Solo en casos excepcionales y previa justificacion, el titular de fa DA podra exentar la presentacion
de la garantia de cumplimiento en las adquisiciones, arrendamientos y servicios que por adjudicacion
directa se realicen al amparo de los Articulos 41 y 42 de la Ley.

V.3.6 Aspectos a considerar para la determinacion 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. '

V.3.6.1 Porcentajes para la aplicacion de Penas Convencionales.

El afraso en el cumplimiento de la fecha pactada para la entrega de Bienes Muebles o prestacion del
Servicio, sera causa para se aplique al Proveedor una pena convencional hasta por un maximo del 20%
del monto de los bienes muebles o servicios no entregados o prestados oportunamente, como se detalla

a continuacion:

+  Para bienes o insumos, la pena convencional, se calcular& a razén del 1% por cada dia natural de
atraso sobre el importe antes de IVA. De los Bienes no entregados oportunamente.

J Para Servicios la pena convencional, se calculara a razén del 5%, por cada dia natural de atraso
sobre el importe antes de IVA del Servicio no prestado oportunamente.

+  Por cancelacion total o parcial al contrato por causas atribuibles al proveedor y una vez que los

titulares de las areas usuarias y/o requirentes; o el titular del Almacén General notifiquen al titular

del area contratante, se le aplicara la sancién econdémica que asciende al 20% sobre el monto del
incumplimiento o cancelacion del contrato, antes de L.V.A

. Enel caso de bienes o servicios no entregados se le aplicara la sancion econdmica que asciende a

20% sobre ¢! monto del incumplimiento o cancelacion del contrato, antes de LV.A.
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V.3.6.2 En el caso de que se pretendan establecer porcentajes de penalizacion mayor a los sefialados,
las Areas Solicitantes por conducto de su Titular, deberan solicitarlo por escrito al titular del Area

contratante, en funcién de los dafios y perjuicios que se pudiesen ocasionar al HIMFG.

V.3.6.3 Para el caso de las adquisiciones de Bienes o la contratacion de Servicios, en los que se
establezca una base de tiempo distinta para aplicaciéon de sanciones, ya sea por horas, periodo o
cualquier otro pardmetro, en razén de sus caracteristicas y que asf lo amerite; dicha circunstancia debera
ser establecida en la convocatoria yfo dictamen estipulando los porcentajes correspondientes siempre
que no rebase el monto de la garantia de cumplimiento.

| V.3.6.4 Cuando [os servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario desglosado por
actividad por tratarse de un servicio global, se tomara como referencia para calcular ta pena convencional
del 5% por cada dia de atraso sin rebasar el 20%, el monto que el 4rea usuaria y/o requirente cuantifique
como monto incumplido, el cual debera ser informado por oficio al titular del area contratante.

V.3.6.5 En los casos en que se contrate fa adquisicion de insumos con suministro de equipo, se tomara
como referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato o et importe de la partida
suministrada con atraso, se podra considerar el 1% de penalizacién para el caso de retraso en la entrega

de bienes y el 5 % para el caso incumplimiento en mantenimientos solicitados.

V.3.6.6 En ningtin caso, la pena convencional que se aplique podra exceder a la suerte principal y su
limite de aplicacién sera el importe de la garantia de cumplimiento del Contrato que se hubiere

establecido.

V.3.6.7 Plazo de Penalizaciones:

CUALQUIER PERIODO DE
ENTREGA EN MATERIA DE 20 DIAS
BIENES :

SERVICIOS 4 DIAS
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La pena convencional se calculara multiplicando el porcentaje de penalizacién diaria que corresponda al

plazo de entrega del contrato, por el namero de dias de atraso y el resultado se multiplicara por el valor

de los bienes entregados con atraso.

Férmula: (% pd) x{nda}x (vbsepa)=pca

Donde:

% : Porcentaje:

Pd: Penalizacion diaria

Nda:Numero de dias de atraso

Vbsepa Valor de los bienes enfregados o prestados con atraso

Pca Pena convencicnal aplicable

V.3.6.8 El procedimiento para la aplicacién de la pena convencional por atraso en la entrega de los bienes

o prestacion de servicios es el siguiente:

+  Los titulares de los DCGG, DCGF y DAAPI le informaran al proveedor a través de un oficio de aviso
sobre la aplicacién de la pena convencional o sancién econdémica por el incumplimiento, una vez que
se cuente con la recepcion del reporte emitido por el titutar del Area usuaria y/o requirente, Almacén
General y/o la Subdireccion de Mantenimiento.

»  Los avisos podran ser entregados: Dentro de las instalaciones del HIMFG al representante legal o
aquella persona designada por la empresa para recoger la documentacion y/o seran entregadas

directamente a su domicilic via mensajerla. Todos los acuses deberén contener: fecha, nombre y

firma de quien recibe.

. Una vez recibido el comunicado, el proveedor contara con un término de 10 dias habiles a fin de que

acuda al HIMFG a efectuar el pago del monto de la pena impuesta o en su caso manifestar lo que a

su derecho convenga.

Dicho pago se debera realizar en cualquier sucursal del Banco Mercantil del Norte {(BANORTE),
acudiendo posteriormente a la Caja General del HIMFG por la factura correspondiente o en su defecto se

podra realizar el pago a iravés de transferencia bancaria, para lo anterior el niimero de cuenta bancaria y

H CLABE se especificara en el documento de aviso de pena convencional.

e e e
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V.3.6.9 En el entendido de que el proveedor no acuda con documentos probatorios al desacuerdo por la
sancion impuesta o recibo de pago y que no conteste el oficio de pena convencional en el plazo sefialado,
estara precluyendo su derecho de reclamacion, por lo que el titular o el personal a quien se le haya
asignado esta tarea de la SRF podré hacer el descuento o la deduccién en el pago de su factura
comunicandolo por escrito a los titulares de los Departamentos Contratantes. En caso de NO poder
realizar el descuento o la deductiva informara por oficio las causas al titular del &rea contratante
correspondiente. En cuyo caso, el titular de Ja SRM ylo los titulares de los DCGG y DCGF realizara la
solicitud al titular del Departamento de Asuntos Juridicos, para que inicie el procedimiento correspondiente
de hacer efectiva la garantia de Cumplimiento. -

V.3.8.10 Para el caso de contratacién de servicios que no se hubiesen proporcionado oportunamente, el
titutar del &rea usuaria y/o requirente debera notificar al titular de la SRM y/o a los titulares de los DCGG,
DCGF para proceder a la aplicacién de la sancion correspondiente.

V.3.6.11 Lo relacionado a la adquisicion de bienes, el responsable de los almacenes y/o del area usuaria
ylo requirente seran los encargados de informar en forma inmediata el incumplimiento de las entregas
establecidas en los contratos a los titulares de los DCGG, DCGF o DAAPL

V.3.6.12 Tampoco procederd el pago de sancion o pena alguna en caso, de que por hechos
supervenientes se extinga parcialmente la contratacion de un bien o servicio, dicho circunstancia quedara

establecida a través de un convenio modificatorio.

V.3.6.13 En los casos que el titular del DAJ determine no dar por rescindido el contrato y la recepcién
extemporanea de la garantia de cumplimiento, el proveedor se hace acreedor a la pena contractual
correspondiente al 3% del monto total del contrato antes de IVA para lo cual al momento de entregar su
garantia debera acompafiarla con copia de la factura por el pago de su sancion. Esta pena contractual es
independiente de las sanciones impuestas por el incumplimiento a la entrega de bienes yfo prestacion de
servicios establecidas en el numeral V1.3.6.1 Porcentajes para la aplicacién de Penas Convencionales.
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V.3.6.14 El Titular de la SRM, sera la tinica instancia facultada para condonar el pago de sanciones, previa
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peticion debidamente justificada y por escrito del proveedor o prestador del servicio. Para la evaluacion
de la solicitud, se debera contar con la opinidn del titular del Departamento de Almacenes y/o titular del
area usuaria yfo Vo.Bo del titular de la Direccidon de Administracion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.-Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos seran dictaminadas por el Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HIMFG y aprobadas por el Organo de Gobierno de este
Nosocomio, mismas que entrardn en vigor al dfa habil siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion,

SEGUNDOQ.-El incumplimiento a las disposiciones contenidas en las presentes PBL, se sancionara
conforme a la normatividad vigente en la materia.

TERCERO.-Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios autorizadas por el Organo de Gobierno del HIMFG, con anterioridad a las presentes.

CUARTO.- Quedan sin efectos todos los oficios, circulares y lineamientos internos que se contrapongan
a las presentes PBL.

QUINTO.- Las presentes PBL deberan ser publicados en la pégina institucional del HIMFG
www.himfg.edu.mx

México, Distrito Federal, a los 05 dias del mes de abril de dos mil diecisiete-{fecha de celebracién
de la H. Junta de Gobierno)




Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital Infantil de México Federico Gémez

Lic. Ana Luisa Olivera Garc:a

Jefa del Departamento de Compras
Gubernamentales Generales

Elaboré:

N
Ing. Maria¢e Lo\hrdes Cristobal Martinez

~ ABR 2617

Elaboré:

\\\ i N TR,
o e S

L.C. Juan Antonio Gama Gémez

Jefa del Departamento Auxiliar
Administrativo de Protocolos de
Investigacion

j‘isto;};b:_tienyp:

Lic. Nlpo}‘és/ﬁonz\alez Bustos

Jefe del Departamento de Compras
Gubernamentales Farmacéuticas

Revisé:

ot B

Mtra Matia- Mifagros Sanchez Becerril

Subdlrec{pr d\e\Recursos Materiales
/,ff "

Jefa del Departamento de Desempeiio y
Organizacion Institucional

Autorizd:

//

Cr :a’Tos R. Piascencla Pacheco
Dl_rector de Administracién




