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PRESENTACION

En el presente documento se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos que en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios deberan observar las
Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, con la finalidad de fomentar
la optimizacién de los recursos, difundir la observancia y cumplimiento de la normatividad
aplicable en la materia, disefiar e impulsar esquemas que permitan agilizar los procesos para
las adquisiciones y contrataciones.

AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos seran aplicables a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que efectle el Instituto, especialmente a las subdirecciones de
Recursos Materiales y de Servicios Generales, quiénes como areas responsables de la
adquisicion de bienes, arrendamiento y contratacion de servicios deberan velar por su debida
observancia.

La aplicacion de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Cancerologia sera sin perjuicio de lo
dispuesto en los ordenamientos aplicables en la materia
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente
28-X11-2006

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas

Reglamento del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012

ACUERDOS

Acuerdo que establece las reglas de operacion para la fijacion o modificacion de precios
de medicamentos o0 sus materias primas

D.O.F. 10-V-1984
Modificacion 2-1VV-1985.
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Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector
Pablico para la participacion de las empresas, micro, pequefias y medianas para las
reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la determinacion del
grado de integracion nacional

D.O.F. 24-1X-1994.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Federal en los procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes
Patrimoniales y de Personas

D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal
D.O.F. 19-VIII-1994.

Normatividad Técnica en informética emitida por la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Salud
D.O.F. 7-V-1997.

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Cancerologia
NOV-2005 y sus reformas

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia
SEPT-2005 y sus reformas
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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
1.1.- OBJETO

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos tienen por objeto regular los actos concernientes
a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, contratacibn de servicios,
adjudicaciones y a la elaboracion, formalizacion y cumplimiento oportuno de las contrataciones
que se lleven a cabo en las materias citadas, que realicen las Subdirecciones de Recursos
Materiales y de Servicios Generales, mismas que deben estar consideradas en el presupuesto
asignado a cada Subdireccion.

1.2.- FINALIDAD

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, tienen como finalidad lo siguiente:

a).- Orientar los actos, procedimientos de operacion, registro, control e informacion de las
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios con estricto
apego a la normatividad vigente;

b).- Definir los niveles jerarquicos de los servidores publicos que podran presidir los diversos
actos de los procedimientos de contratacidn, asi como suscribir los diferentes documentos
que deriven de éstos, incluyendo los contratos, pedidos y ordenes de servicio, de manera
gque se asegure la cantidad, calidad y oportunidad requerida por las unidades requirentes
del Instituto;

c).- Consolidar las adquisiciones de bienes que forman parte del cuadro basico del INCAN, y la
contratacion de servicios, en los casos que por su naturaleza y volumen, asi se requiera,
con el fin de obtener las mejores condiciones en calidad, oportunidad y precio;

d).- Fortalecer el registro, control y seguimiento de las operaciones derivadas de las
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios; y

e).- Programar de manera racional el volumen anual de bienes y servicios generalizados
estrictamente necesarios para el desempefo de las funciones de las diferentes areas del
Instituto, considerando la disponibilidad presupuestal y el calendario de pagos.

f).- Determinar los criterios que permitan evaluar las propuestas y determinar la adjudicaciéon de
los pedidos, ordenes de servicio y contratos.

g).- Determinar la forma y porcentaje de las garantias de cumplimiento y de anticipo de los
pedidos, ordenes de servicio y contratos.
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h) Establecer los criterios y condiciones para el ejercicio de la excepcion del otorgamiento de la
garantia de cumplimiento.

i) Determinar que en caso de rescision, la aplicacion de la Garantia de cumplimiento serd
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

1.3.- DEFINICIONES:

Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2° de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulo 1° de su Reglamento y de los conceptos
comprendidos en el articulo 3° de la Ley, para los efectos de las presentes disposiciones, se
entendera por:

CONSTITUCION: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEY: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

AREA REQUIRENTE: EIl area solicitante de los bienes o servicios que debe establecer las
especificaciones técnicas y Normas Oficiales Mexicanas y a falta de éstas, las Normas
Internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

PROVEEDOR: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o0 servicios.

LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien de
invitacion a cuando menos tres personas.

OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS: Modalidad utilizada en las licitaciones
publicas, en la que los licitantes, al presentar sus propuestas, tiene la posibilidad de que, con
posterioridad a la presentacion y apertura del sobre cerrado que contenga su propuesta
economica, realice una o mas ofertas subsecuentes de descuentos que mejoren el precio
ofertado en forma inicial, sin que ello signifique la posibilidad de variar las especificaciones o
caracteristicas originalmente contenidas en su proposicion técnica. En esta modalidad, el
contrato se adjudicara al licitante que haya ofertado el precio mas bajo en los términos de lo
establecido en la fraccién Il del articulo 36 Bis de la Ley.
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ANEXO |. Documento proporcionado por el area requirente de los bienes o servicios, que
integra las cantidades, los requisitos técnicos y especificaciones de los bienes y servicios.

I.V.A. Impuesto al Valor Agregado.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCAN.
SUBCOMITE: Subcomité Revisor de convocatoria de Licitacion.
INSTRUMENTOS CONTRACTUALES: Pedido, Orden de servicio y Contrato.

PEDIDO: Documento administrativo justificante del gasto (articulo 66 del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria), en el que se especifican las
descripciones y cantidades de los bienes adjudicados, asi como los importes unitarios y precios
totales, condiciones de entrega y condiciones de pago.

ORDEN DE SERVICIO: Documento administrativo justificante del gasto (articulo 66 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria), en el que se
especifican las descripciones y cantidades de los bienes adjudicados, asi como los importes
unitarios y precios totales, condiciones de entrega y condiciones de pago.

CONTRATO: Instrumento juridico administrativo que contempla el acuerdo de dos o mas
voluntades que consignan derechos y obligaciones reciprocas, y cuya formalizacion debera
reunir los requisitos y formalidades de la legislacion que regula a la Administracion Publica
Federal en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios.

RESPONSABLES DE LA CONTRATACION: Los Subdirectores de Recursos Materiales y de
Servicios Generales, sin perjuicio de las facultades y atribuciones que sobre el particular le
competan al Director de Administracion.

GARANTIAS: Documento mediante el cual el proveedor asegura el cumplimiento de las
obligaciones contraidas frente al Instituto.

PENA CONVENCIONAL: Prestacion a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de
las fechas pactadas de entrega o por incumplimiento en las condiciones de la prestacion del
servicio contratado.
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RESCISION ADMINISTRATIVA: Procedimiento dirigido a concluir un contrato por
incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor.

ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES: Contrato mediante el cual dos partes contratantes
se obligan reciprocamente, una a conceder el uso o goce temporal de una cosa, y la otra a
pagar por ese uso 0 goce un precio cierto y determinado.

LICITACION PUBLICA: Es el procedimiento administrativo por medio del cual el Instituto
Nacional de Cancerologia elige como contratante a la persona, fisica o moral, que ofrece las
condiciones mas convenientes para él.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y ADJUDICACION DIRECTA:
Procedimientos de adjudicacion de bienes o servicios mediante el cual el Instituto bajo su
responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacién publica,
procedimientos regulados por los articulos 40, 41, 42y 43 de la Ley.

1.4.- SUPLETORIEDAD

Las disposiciones del presente documento serdn sin perjuicio de lo dispuesto en los
ordenamientos especificos aplicables a las materias que regulan las mismas, por tanto las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Servicios del Instituto Nacional de Cancerologia, se aplicardn en forma
supletoria a la Ley y su Reglamento.

1.5.- CRITERIOS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA

La Direccion de Administracion a través de las Subdirecciones de Recursos Materiales y de
Servicios Generales, en todos los actos, pedidos y contratos que celebre, debera aplicar los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria contenidos en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal de que se trate; asimismo, debera implementar
las medidas necesarias encaminadas a la modernizacion de los procedimientos
administrativos.

El Instituto, seréa el responsable de establecer una planeacién y programacion adecuada de los
eventos que realice, derivados de la licitacion publica e invitacibn a cuando menos tres
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personas, a efecto de evitar en lo posible el diferimiento de dichos eventos, y las publicaciones
en el Diario Oficial de la Federacion, que pudieran resultar innecesarias.

El Instituto, llevard a cabo los procesos de adjudicaciébn en observancia a la normatividad
aplicable y siguiendo los criterios establecidos en el presente documento a fin de asegurar las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad al Instituto
Nacional de Cancerologia.

CAPITULO 2
2.1.- PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, efectuaran las acciones

necesarias para consolidar las adquisiciones y servicios mediante licitacién publica, invitacion a

cuando menos tres personas o adjudicacion directa, segun sea el caso, estableciendo como

instrumento fundamental el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, que

comprende los articulos y servicios de mayor consumo. En la determinacién de los bienes a

solicitar, se deberé considerar lo siguiente:

A) Ajustarse a los techos presupuestales aprobados.

B) Verificar las existencias de los bienes comprendidos en los requerimientos anuales, a fin de
establecer las cantidades de bienes y servicios de acuerdo a las necesidades de consumo
real anual, para evitar en lo posible se presenten posteriormente requisiciones
extraordinarias o modificaciones de estos bienes, que pueden afectar el suministro
programado Y la disponibilidad presupuestal.

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, reforzaran esta
informacién y procederan a llevar a cabo el proceso de adquisicién y contratacion que
corresponda, para determinar los bienes y servicios a adquirir y contratar.

El Departamento de Almacenes dependiente de la Subdireccion de Recursos Materiales,
recibira los bienes y los pondra a disposicion de todas las areas del Instituto.

2.2. PROGRAMA ANUAL DE INVERSION (CAPITULO 5000)

Tratdndose de bienes de inversion, éstos seran adquiridos exclusivamente por la Subdireccion
de Recursos Materiales en forma consolidada, de acuerdo al Programa Anual de Inversion y a
las solicitudes de las areas del Instituto; en su caso debera verificarse que se cuente con la
autorizacién del Director General.
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Ninguna area del Instituto podra realizar directamente adquisiciones que afecten al capitulo
5000 (bienes muebles e inmuebles), independientemente del monto que se contrate.

Dicho programa se elaborard determinando las prioridades del Instituto y dando preferencia a
los requerimientos del area médica.

2.3 BIENES INFORMATICOS

Tratandose de la contratacion o adquisicion de bienes informaticos, las Subdirecciones de
Recursos Materiales y de Servicios Generales, deberan apegarse a los lineamientos
especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto
de la Administracién Pulblica Federal, asi como a las adiciones y/o modificaciones que se
lleguen a emitir. Dichas adquisiciones seran parte integrante del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debiéndose apegar a los requerimientos de las
areas, asi como al presupuesto autorizado para esta partida.

2.4.- DETERMINACION DE LOS MONTOS MAXIMOS DE OPERACION PARA
ADJUDICACIONES DIRECTAS

Para la determinaciéon de los montos de contratacion para las adquisiciones de bienes de
consumo y de contratacion de servicios, al amparo del articulo 42 de la ley que efectien las
Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, incluyendo la aplicacion de
sus fondos revolventes, deberan de tomar en consideracion los limites establecidos en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente. Montos que deberan someterse a
autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Los montos establecidos deberan de considerarse sin incluir el I.V.A.

CAPITULO 3

PERSONAL AUTORIZADO PARA INTERVENIR EN EL SUBCOMITE REVISOR DE
CONVOCATORIA

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes al
Subcomité Revisor de convocatoria, sera cualquiera de los servidores publicos siguientes:
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Para la adquisicion de bienes y el servicio de pruebas de laboratorio contemplado en la partida
3414 relativa a la Subcontratacion de Servicios con Terceros

. Subdirector de Recursos Materiales

. Jefe del Departamento de Adquisiciones

Para la contratacion de servicios y contratacion de arrendamientos:

. Subdirector de Servicios Generales

° Jefe del Departamento de Intendencia, Jefe del Departamento de Mantenimiento,
conservacion y construccion.

Los Servidores Publicos antes mencionados en el ambito de su competencia, elaboraran las
bases de convocatoria en estricto apego a la normatividad las que deberan contener las
especificaciones técnicas para desarrollar los procedimientos respectivos. Lo anterior se
sujetard a revision del Subcomité Revisor de Convocatoria, a fin de garantizar las mejores
condiciones de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, transparencia y trato
equitativo a los licitantes. El servidor publico que presida dicho Subcomité deberd invitar a los
responsables de las areas requirentes para que apoyen en cuanto a las caracteristicas técnicas
y descripcién de los bienes a adquirir o servicios a contratar.

Con la finalidad de delimitar responsabilidades, los Directores de Area designaran cuando
menos a dos personas para que asistan a todas las sesiones que se realicen para cada evento
licitatorio, mismas que deberan contar con un nivel jerarquico que les permita tomar decisiones.

3.1.- FUNCIONES DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIA

I.- Revisar que el resumen de convocatoria sean elaboradas de acuerdo a la Ley; para la
adquisicion de bienes o la contratacion de los servicios.

Il.-Revisar el resumen de convocatorias para determinar su apego a la normatividad aplicable.

lll.- Revisar el anexo correspondiente a los bienes o servicios que se van a licitar y que se
encuentra en las bases de convocatoria para determinar junto con el area usuaria y el Almacén,
las caracteristicas técnicas y especificaciones que requiere el area, asi como la existencia
almacenaria, en su caso.
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IV.- Proponer el caracter de la Licitacion Publica o de la Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, ya sea Nacional o Internacional con base a la documentacién soporte para cada
caso.

3.2 CRITERIOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA

Para elaborar las bases de convocatoria o invitacién, el area responsable de la contratacion
debera considerar los requisitos técnicos y especificaciones de los bienes o servicios, emitidos
por las areas usuarias, especificaciones que estaran detalladas en el Anexo |, que
proporcionara el Departamento de Almacenes.

Determinacién de las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de éstas,
las Normas Internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

Previa a la suscripcién de las bases, éstas deberan aprobarse por los Miembros del Subcomité
Revisor de Bases de convocatoria, por lo que se convocara a sesionar a este Subcomité a
efecto de que revisen el proyecto de convocatoria y verifiguen que las mismas reunan los
requisitos solicitados en la ley y su reglamento, emitiendo comentarios, adiciones o
modificaciones al respecto.

3.3 CRITERIOS PARA EMITIR LAS CONVOCATORIAS

Se elaborara la convocatoria en apego a lo sefialado en la ley y el area responsable de la
contratacion, la publicarda en Compranet y en el Diario Oficial de la Federacién, poniendo a
disposicion de los licitantes, copia de ella en las oficinas de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Subdireccion de Servicios Generales, segln sea el caso.

CAPITULO 4 LICITACIONES PLURIANUALES

Los procesos de licitacion plurianual, seran autorizados por:

o DIRECTOR GENERAL DEL INCAN

La Subdireccién de Recursos Materiales y/o Servicios Generales, cuando pretendan celebrar
contratos plurianuales deberan observar lo siguiente:
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. Evitar contraer compromisos contractuales plurianuales que impliquen riesgos de
incumplimiento de sus obligaciones o que restrinjan su responsabilidad presupuestaria
necesaria para la operacion, y

La Subdireccién de Recursos Materiales y/o Servicios Generales, para efectuar Licitaciones
Plurianuales, deberan presentar al Director General, por conducto del Director de
Administracion, un escrito solicitando autorizacion para celebrar Licitaciones Plurianuales,
observando lo siguiente:

. La especificaciébn de las adquisiciones, arrendamientos o servicios, que se pretenda
contratar, sefialando si corresponden a inversion o gasto corriente.

) La justificacién de que la celebracién de las licitaciones plurianuales representan ventajas
econdmicas o que sus términos y condiciones son mas favorables respecto a la
celebracion de dichos procesos por un solo ejercicio fiscal.

) La justificacion del plazo de la contratacién y de que el mismo no afectara negativamente
la competencia econdmica del sector de que se trate.

. El desglose del gasto que debe consignarse a precios del afo, tanto para el ejercicio
fiscal como para los subsecuentes, los montos deberan presentarse en moneda nacional
Yy, en su caso, en la moneda prevista para su contratacion.

La Direccion de Administracion, validara la solicitud y la presenta ante el Director General para
obtener la autorizacién correspondiente.

El Director General del Instituto, una vez que reciba la solicitud, formulara un oficio mediante el
cual notificarad a la Direccion de Administracion, si el proceso de Licitacion Plurianual fue
Autorizado.

La Direccion de Administracion, notificara por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales
y/o Servicios Generales, la decision emitida por el Director General.

La Subdireccion de Recursos Materiales y/o Servicios Generales, una vez recibida la
notificacion, procederan a continuar con los tramites administrativos para efectuar los procesos
de Licitacion Plurianual, solicitando por escrito a la Subdirecciéon de Planeacién, gestione la
aprobacién de los procesos de Licitacion Plurianual, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
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La Subdireccion de Planeacion, una vez que tenga la aprobacién de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, procedera a notificar a la Subdireccion de Recursos Materiales y/o Servicios
Generales.

La Subdireccion de Recursos Materiales y/o Servicios Generales, procederan a aplicar los
procesos de Licitacién Plurianual.

En caso de que los procesos de Licitacion Plurianual cuyo monto en alguno de los afios de
vigencia del contrato representen un 5 por ciento o mas del gasto de inversién o de operacién
previsto para dicho afio, la Subdireccibn de Recursos Materiales y/o Servicios Generales,
independientemente de solicitar la autorizacién ante el Director General, para aplicar el
proceso, deberan solicitar la opinion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

En caso de que se pretendan celebrar contratos plurianuales de los denominados proyectos
para la prestacion de servicios, se requerira la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en términos de lo establecido en el Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién IX del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CAPITULO 5 DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

5.1 SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA EFECTUAR LOS PROCESOS DE
LICITACION PUBLICA E INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir los diferentes documentos que deriven
de éstos, incluyendo los contratos, pedidos y ordenes de servicio, seran cualquiera de los
servidores publicos siguientes:

Para los procesos de adquisicién de bienes y el servicio de pruebas de laboratorio contemplado
en la partida 3414

. Subdirector de Recursos Materiales

. Jefe del Departamento de Adquisiciones

Para los procesos de contratacion de servicios o0 contratacion de arrendamientos:
. Subdirector de Servicios Generales
. Jefe del Departamento de Intendencia
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El Jefe del Departamento de Adquisiciones o el Jefe del Departamento de intendencia, a traves
del Area de Licitaciones, seran los responsables de entregar la convocatoria de manera
impresa al licitante.

Los procesos de licitacion seran presénciales.

En el acto de presentacion y apertura de propuestas, el servidor publico que presida tendré las
facultades a que se refiere el articulo 39 del Reglamento y sera el responsable de verificar el
registro de asistencia de los licitantes.

Ademas del personal antes mencionado deberan participar invariablemente en la Junta de
Aclaracion a la convocatoria:

e Un representante del area requirente de los bienes, en calidad de responsable del aspecto
técnico y de verificar las normas oficiales solicitadas, quien sera el responsable de llevar a cabo
la evaluacién técnica de las propuestas, emitiendo para tal efecto el dictamen correspondiente.

El Subdirector de Recursos Materiales y/o Jefe del Departamento de Adquisiciones; el
Subdirector de Servicios Generales y/o Jefe del Departamento de Intendencia, una vez
efectuada la publicacion de la convocatoria, remitiran oficio de invitacion al Organo Interno de
Control; Area solicitante de los bienes o servicios y Subdireccion de Asuntos Juridicos y
representantes de las camaras, incluyendo copia de la convocatoria.

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOL'UCION O DESTRUCCION DE LAS
PROPOSICIONES UNA VEZ AGOTADOS LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA LEY

El licitante cuya propuesta haya sido desechada, podra solicitar la devolucién de la misma,
mediante escrito dirigido al Subdirector de Recursos Materiales o Subdirector de Servicios
Generales, en el que manifestaran entre otros datos los siguientes: Numero de Licitacion, el
caracter de la misma y tipo de contratacion; recibida la solicitud los servidores publicos arriba
autorizaran la devolucién de la propuesta, siempre y cuando hayan transcurrido 60 dias
naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, observando
lo establecido en el articulo 56 de la ley y 68-B del Reglamento.

Las propuestas desechadas que no hayan sido reclamadas por los licitantes dentro de los 60
dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo y que no
se encuentren dentro del supuesto establecido en el articulo 68-B del Reglamento podran ser
destruidas.
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5.3.- CRITERIOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, verificaran que las
propuestas presentadas por los licitantes cumplan con los requisitos solicitados en la
convocatoria, desechando aquellas propuestas que no cumplan con tales requisitos. Respecto
a las propuestas que fueren aceptadas, se procederd a realizar su evaluacion técnica,
verificando que ésta incluya los criterios suficientes, a efecto de emitir el dictamen técnico con
los términos de “reune los requisitos o no reune los requisitos”. El dictamen en comento debera
ser firmado por el titular del area usuaria, y con ello, se puedan elegir a los proveedores que
cumplan con los requisitos técnicos solicitados por el area requirente de los bienes, otro
aspecto que sera tomado en cuenta para realizar la evaluacion de propuestas sera el relativo al
costo del producto, elaborando para tal efecto un cuadro comparativo de precios para
seleccionar al que presente la oferta solvente mas baja y con la calidad requerida por el
usuario.

Las subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales segun corresponda
deberan establecer en la convocatoria, los criterios de evaluacion, considerando los principios
de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precision de las proposiciones
para cada uno de los procesos de contratacion.

El criterio de costo beneficio o de puntos y porcentajes, se podra utilizar cuando sea necesario
contratar bienes, arrendamientos o servicios con caracteristicas de alta especialidad técnica o
de innovacién tecnoldégica.

La evaluacion de las propuestas, se realizard conforme a los requisitos establecidos en la
convocatoria de los procedimientos de contratacién, cuando el area convocante no establezca
el criterio de costo beneficio o de puntos y porcentajes, se utilizara el criterio de evaluacion
binario.

Para la adquisicién de bienes o servicios en donde se utilice el mecanismo de costo beneficio y
el de puntos o porcentajes, para la evaluacibn de propuestas, se deberan tomar en
consideracién los aspectos a que se refieren los articulos 12 BIS de la Ley, 41-A, 41-B y 42 del
Reglamento.

Para la adquisicion de bienes o servicios en donde se utilice la modalidad de ofertas
subsecuentes de descuentos, tal evaluacion debera apegarse a lo sefialado en la fraccion Il
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del articulo 36 Bis de la Ley, asi como a los lineamientos que expida para tal efecto la
Secretaria de la Funcién Publica.

5.4 DOCUMENTOS QUE INTEGRARAN LOS EXPEDIENTES DE PEDIDOS Y ORDENES DE
SERVICIO ADJUDICADOS POR LICITACION PUBLICA

Concluido el proceso de Licitacion, el area responsable de la contratacion procedera a elaborar
los pedidos, 6rdenes de servicio o contratos correspondientes y formaran un expediente que
contendrd, lo siguiente:

-Copia de Acta de Fallo Econémico

-Cuadro comparativo

-Notificacion de la adjudicacion y requerimiento de garantia

-Copia de garantia de cumplimiento o en su caso copia del oficio de exencién de la
misma.

-Copia de la factura del bien.

Lo anterior deberéa considerarse enunciativo mas no limitativo.

5.5.- ADJUDICACION POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Para llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion por invitacion a cuando menos tres
personas, los Servidores Publicos facultados para efectuar los eventos, deberan difundir la
invitacion en compranet y en la pagina electrénica del instituto.

5.6.- RESPONSABLES PARA EFECTUAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a
los Procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, sera cualquiera de los
servidores publicos siguientes:

e Subdirector de Recursos Materiales
e Subdirector de Servicios Generales
e Jefe del Departamento de Adquisiciones
¢ Jefe del Departamento de Intendencia,
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e Jefe del Departamento de Mantenimiento, conservacion y construccion

En el acto de presentacion y apertura de propuestas, el servidor publico que presida tendré las
facultades a que se refiere el articulo 39 del Reglamento y sera el responsable de verificar el
registro de asistencia de los licitantes.

En el caso de las muestras que se requieran en los términos de las convocatoria, sera el
Departamento de Almacenes quien las reciba, custodie y en su caso devuelva al proveedor.

El Subdirector de Recursos Materiales y/o Jefe del Departamento de Adquisiciones; el
Subdirector de Servicios Generales y/o Jefe del Departamento de Intendencia y/o Jefe del
Departamento de Mantenimiento, conservacion y construccion, una vez efectuada entregada la
invitacion a los posibles licitantes, remitiran oficio de invitacién a la Organo Interno de Control y
Subdireccién de Asuntos Juridicos, incluyendo copia de las bases de Invitacion.

5.7.- PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA ADJUDICACION POR INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Los Servidores Publicos facultados para efectuar los eventos, se sujetaran al siguiente
procedimiento:

A) Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijardn para cada operacion
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para
elaborar la propuesta. Dicho plazo no podra ser inferior a cinco dias naturales a partir de
gue se entrego la dltima invitacion.

B) Sera optativo por el convocante la realizacién de la junta de aclaraciones a las bases de
invitacion, pero si se indica se hace obligatoria para el convocante, llevarla a cabo y optativa
para el licitante.

C) La entrega de proposiciones se hard en un sobre cerrado que contendra la propuesta
técnica y econdémica. La documentacioén distinta a la propuesta podra entregarse, a elecciéon
del licitante, dentro o fuera del sobre que la contenga.

D) Para llevar a cabo la apertura de proposiciones, se debera contar como minimo con tres
propuestas susceptibles a evaluar técnicamente por partida, verificando inicialmente que
cuando menos tres propuestas cumplan con todos los documentos solicitados en las bases
del concurso, rubricando todas y cada una de las hojas que integren la propuesta, de no ser
asi el evento debera declararse desierto.
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E) Una vez revisado lo correspondiente al punto anterior, se deberd llevar a cabo el analisis

detallado de las propuestas presentadas para verificar que éstas cumplan con los requisitos
técnicos de los bienes o servicios requeridos.

F) Se levantara acta que servird de constancia de la celebracion del acto de presentaciéon y

G)

H)

J).

apertura de las proposiciones, en la que se hara constar las propuestas aceptadas para su
posterior evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron; se indicara lugar, fecha y hora en que se dara a
conocer el fallo de la invitacion; esta fecha debera quedar comprendida dentro de los veinte
dias naturales siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre que el
nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo
establecido originalmente para el fallo, el acta sera firmada por los asistentes.

Se procedera a solicitar al &rea requirente la elaboracion el dictamen técnico
correspondiente, el cual contendra el resultado de las evaluaciones de las propuestas
técnicas presentadas, asi como las causas por las cuales haya sido desechada alguna
propuesta, que debera firmar el titular de la misma.

Se procedera a elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones, y la convocante emitir4 un
dictamen que servira como base para emitir el fallo de la invitacion.

Realizado lo anterior, se emitira el fallo técnico y econémico de la invitacion, levantando
para tal efecto un acta en la que se hard constar el resultado técnico y las propuestas
econdémicas que fueron aceptadas, asi como las que hubieren sido desechadas y las
causas que lo motivaron.

El pedido o contrato se adjudicara al proveedor cuya propuesta resulte solvente porque
reune conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las bases de invitacion, las
condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

K) Ademas de los documentos solicitados en las bases de Invitacion, previo a la firma del

pedido o contrato, se debera solicitar carta en la que el proveedor adjudicado manifieste
bajo protesta de decir verdad que ha cumplido con sus obligaciones fiscales como lo
establece el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

L) Notificacion de Fallo.

5.8.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

Por cada proceso de invitacion se formara un expediente, en el que se integrara la siguiente
documentacion:

- Oficio de solicitud del area requirente o Requisicion.
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- Bases del concurso.

- Acuse de recibo de proveedores invitados.

- Oficio de invitacion al Organo Interno de Control en el INCAN y a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos.

- Propuestas técnicas.

- Dictamen técnico.

- Propuestas econdmicas.

- Cuadro comparativo de cotizaciones.

- Acta de fallo.

- Pedido o Contrato.

- Copias de garantia de cumplimiento del pedido y/o contrato, segun sea el caso.

Lo anterior debera considerarse enunciativo mas no limitativo.

5.9.- DOCUMENTOS QUE INTEGRARAN LOS EXPEDIENTES DE PEDIDOS, ORDENES DE
SERVICIO O CONTRATOS ADJUDICADOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

Concluido el proceso de invitacion, el area responsable de la contratacion procedera a elaborar
los pedidos, 6rdenes de servicio o contratos correspondientes y formaran un expediente que
contendrd, lo siguiente:

- Requisicién del bien

- Copia de justificacion técnica emitida por el area usuaria, en la que acredite la
necesidad de adquirir los bienes

- Notificacién de la adjudicacion y requerimiento de garantia

- Copia de garantia de cumplimiento o en su caso copia del oficio de exencion de la
misma.

- Copia de factura del bien

Lo anterior, debera considerarse enunciativo mas no limitativo.

Los expedientes deberan integrarse con la documentacién soporte que corresponda a las
actividades propias de las areas que elaboran los pedidos o contratos (Departamento de
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CAPITULO 6 DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

En la adquisicion de bienes o servicios, se podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de
Licitacion Publica y adjudicar los bienes o servicios a través del procedimiento de Invitacién a
cuando menos tres personas o por adjudicacion directa; estas opciones deberan fundarse en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores
condiciones al Instituto, conforme lo establece el articulo 40 de la Ley, debiendo contar con la
autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto a través del
listado de casos correspondiente.

6.1 PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICAR A TRAVES DEL PROCESO DE EXCEPCION
CONFORME AL ARTICULO 41 DE LA LEY

Servidores Publicos facultados para solicitar la presentacion de casos de excepcion ante el
Comité:

e Director General

e Directores y Subdirectores

En los supuestos de excepcion establecidos en el articulo 41 de la Ley, sera responsabilidad
del area usuaria por lo menos con siete dias de anticipaciéon previos a la fecha de la sesion
ordinaria Yy cinco dias previos a la fecha de la sesién extraordinaria al Secretario Ejecutivo del
Comité, la requisicibn de compra acompafiada con la justificacion técnica y dictamen que
acredite de manera suficiente el motivo de la excepcion de la licitacion publica y demas
documentos que soporten la causa de la excepcion, dando cumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 40 de la ley y 49 del Reglamento.

En casos debidamente justificados ante el Secretario Ejecutivo del Comité, podran presentarse
casos fuera del plazo anteriormente sefialado para las sesiones extraordinarias, estableciendo
de comun acuerdo entre el Secretario Ejecutivo y el area solicitante la fecha en que se llevara a
cabo la sesion extraordinaria.
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La justificacion técnica y/o dictamen técnico debera ser emitido con la aprobacion y visto bueno
de su jefe inmediato y superior jerarquico por el titular del area usuaria y debera contener como
minimo lo siguiente:

1. Descripcién del servicio a contratar 6 de los bienes a adquirir

2. Caracteristicas del servicio 6 bienes: Indicando la razon y/o motivo del por que se
requiere de una marca en especifico, comparando su efectividad y/o ventaja sobre
otras marcas.

3. Determinar requerimientos por afio calendario, especificar si requiere entregas
calendarizadas.

4. Motivacion y fundamentacion legal del supuesto de excepcion

5. Nombre de las empresas que cuenten con los bienes o servicios solicitados.

6. Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigacion de mercado
conforme a la cual se haya determinado su conveniencia

7. Forma de pago propuesta

8. El procedimiento de contratacién propuesto

9. Empresa propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicacion directa, y

10. El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcion, asi como la justificacion

técnica de la razones para el ejercicio de la opcion.

6.2 DOCUMENTOS MINIMOS QUE DEBERAN INTEGRARSE EN LAS CARPETAS QUE SE
FORMEN CON MOTIVO DEL PROCESO DE EXCEPCION DE LICITACION

Para la integracion de las carpetas, se debera contar con la siguiente documentacion:

-Requisicién de compra,

-Justificacion técnica debidamente firmada,

-Cotizacion vigente,

-Carta de distribucion exclusiva vigente,

-Carta de licencia o titulo de patente, segun el tipo de adjudicacion solicitado
-Autorizacion de suficiencia presupuestal.

6.3 ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE PEDIDOS, ORDENES DE SERVICIO O
CONTRATOS ADJUDICADOS AL AMPARO DEL ARTICULO 41 DE LA LEY

El personal responsable de preparar y enviar el informe seran los siguientes servidores
publicos:
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e Subdirector de Recursos Materiales y/o Jefe del Departamento de Adquisiciones
e Subdireccién de Servicios Generales y/o Jefe del Departamento de Intendencia y/o Jefe del
Departamento de Mantenimiento, conservacion y construccion

El informe se remitirda a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes al Organo Interno de
Control, acompafiado de copia del dictamen en el que se haga constar las razones que existen
para la adjudicacién del contrato y se anexara copia de los pedidos formalizados.

6.4 SERVIDORES PUBLICQS FACULTADOS PARA FIRMAR LA PROCEDENCIA DE LOS
SUPUESTOS DE EXCEPCION ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 41
e Director de Administracién

Para las contrataciones efectuadas al amparo del articulo 41 fracciones de la ley, deberan
observarse los requisitos siguientes:

Previo al inicio del procedimiento de contratacion, el area requirente de los bienes debera
elaborar dictamen técnico, que debera integrar como minimo lo siguiente:

Descripcion de los bienes o servicios

Plazos y condiciones de entrega

Motivacion y fundamentacién legal del supuesto de excepcion

Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigaciéon de mercado
conforme a la cual se haya determinado su conveniencia

Forma de pago propuesta

El procedimiento de contratacion propuesto

Persona propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicacion directa, y

El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcién, asi como la justificacion
de las razones para el ejercicio de la opcion.

NS

© NG

Efectuado lo anterior, se procedera al analisis de los documentos y se elaborara un formato en
el que se emitira la autorizacion, para llevar a cabo este tipo de contrataciones. El cual debera
ser firmado por los Servidores Publicos facultados para ello.

CAPITULO 7

CRITERIOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y C’OMPROBACION DE LAS OPERACIONES
ADJUDICADAS EN FORMA DIRECTA, EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 42 DE LA LEY
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7.1.- ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE FONDO REVOLVENTE

Todas las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios, que se realicen por un
monto maximo de $2,500.00, mas el I.V.A., o bien, el monto que autorice el Comité, en la
primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, deberdn ser pagadas preferentemente
mediante fondo revolvente, elaborando relacion detallada de gastos.

Para el control y comprobacion del gasto, se llevara un registro de las compras efectuadas a
través del fondo revolvente, elaborando para tal efecto una relacién de gastos, en la que se
detallaran las compras realizadas, el area usuaria y el importe erogado, anexando la factura
original que debera contener una breve justificacién de la compra, y debera contener la firma
del titular del &rea usuaria.

7.2.- ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO (ARTICULO 42)

En las adquisiciones, arrendamiento de bien muebles y servicios que se realicen bajo el
procedimiento de adjudicacion directa que rebasen los $2,500.01 (mas I.V.A.) y hasta el limite
de los rangos autorizados por el Comité sera necesario elaborar pedido, orden de servicio y/o
contrato.

7.2.1 SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR LAS REQUISICIONES
DE COMPRA

Para dar tramite a las adquisiciones de bienes o servicios, se requerira invariablemente de la
emision de una requisicién de compra o de servicio, ya sea ordinaria 0 extraordinaria, mismas
gue deberan ser firmadas y autorizadas por los siguientes servidores publicos, segun la
naturaleza del bien o servicio materia de la requisicién:

Requisiciones Ordinarias de bienes: Encargado del Almacén, segun el tipo del bien; Jefe del
Departamento de Almacenes y Subdirector de Recursos Materiales.

Requisicion Extraordinaria de bienes: Jefe del Departamento de Almacenes y Subdirector de
Recursos Materiales

Para dar tramite a la prestacion de servicio de mantenimiento, se requerira invariablemente de
la emision de un orden de trabajo, mismas que deberan ser firmada y autorizada por los
siguientes servidores publicos:
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Ordenes de trabajo: Jefe del Departamento de Mantenimiento, conservacion y construccion.

Las cuales deberan contener una descripcion amplia y suficiente de las especificaciones de los
bienes y/o servicios solicitados.

7.2.2 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LAS REQUISICIONES EXTRAORDINARIAS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Con el propésito de mejorar los procesos internos y controlar de manera efectiva todos los
requerimientos de insumos necesarios para la operacion del Instituto. El control y entrega de
requisiciones extraordinarias, sera a través de la Jefatura del Departamento de Almacenes,
toda vez que es el area responsable de tener existencias de los productos.

El procedimiento a seguir seré:

El area usuaria que requiera de bienes o servicios, de forma excepcional o que se encuentren
fuera de cuadro basico, debera solicitar su compra mediante oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Almacenes, indicando la descripcion completa del bien, incluyendo datos
técnicos, unidad de medida, cantidad fechas en que se requerira el producto y en caso de ser
necesario deberan entregar muestra fisica.

El Departamento de Almacenes verificara las existencias almacenarias, y solo en caso de que
no existan bienes en los almacenes, se le asignarda al insumo un nimero de clave ya sea de
nueva creacion o en su caso reactivacion de ya existente.

Posteriormente, el Jefe de Almacenes, reemitird el oficio al almacén correspondiente, para que
elabore la requisicion extraordinaria mediante el sistema informéatico y la envie al Departamento
de Adquisiciones.

El Departamento de Adquisiciones, mediante personal de apoyo, recibira la requisicion
extraordinaria y revisara la disponibilidad presupuestal, en caso de que existan recursos, la
turnara a la cotizadora para que inicie el proceso de compra.

7.2.3.- DOCUMENTOS QUE DEBERAN INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE PEDIDOS,
ADJUDICADOS EN FORMA DIRECTA, POR MONTO
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Respecto a los procesos de Adjudicacion Directa por monto, se debera integrar como minimo
en los expedientes copia de:
e Requisicion del bien
Cotizaciones
Cuadro comparativo
Notificacién de la adjudicacion y requerimiento de garantia
Copia de Garantia de cumplimiento
Copia de Factura del bien
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Lo anterior deberéa considerarse enunciativo mas no limitativo.

7.3 ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE LOS PEDIDOS Y/O CONTRATOS

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, elaboraran los pedidos,
ordenes de servicio y contratos, respectivamente y seran las responsables de verificar su
debido cumplimiento, y en los casos que proceda, derivado del &mbito de competencia, se
solicitar4 al Subdirector de Asuntos Juridicos, la elaboracion de los contratos, como para el
caso de incumplimiento en que sea necesario la intervencion del representante legal del
Instituto.

CAPITULO 8

INFORMACION PERIODICA

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, seran las responsables
de elaborar los formatos relativos a las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y

servicios, que bajo su responsabilidad lleven a cabo.
La informacién debera reportarse de acuerdo al siguiente cuadro:

FORMATO UNIDAD A QUE | PERIODICIDAD FUNDAMENTO
SE ENVIA LEGAL
1. |Formato de cumplimiento de UNAOPSPF Variable Art. 32-D Cddigo Fiscal de
obligaciones fiscales de la Federacion
proveedores y contratistas
2. | Informe de Contratos de | Organo Interno Mensual Art. 40 Ley de
Adqwsmqnes, de Control en el Adquisiciones
Arrendamientos y
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Servicios de cualquier INCAN.
naturaleza, exceptuando
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Lo anterior debera considerarse enunciativo mas no limitativo.

CAPITULO 9
SERVICIOS GENERALES

La Subdireccion de Servicios Generales, consolidara las necesidades de servicios de las areas
usuarias que integran el Instituto y programara las licitaciones publicas y los procedimientos de
Invitacién a cuando menos tres personas, y de adjudicacion directa, para la contratacion de los
siguientes servicios:

- De limpieza integral a inmuebles.

- De fumigacion.

- De mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo médico y de oficina.
- De mantenimiento correctivo y preventivo a bienes informaticos.

- De fotocopiado.

- De jardineria.

- De mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de radio comunicacion.
- De mantenimiento correctivo y preventivo a elevadores.

- De mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de seguridad.

- De mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de aire acondicionado.
- De seguros de bienes patrimoniales

- De servicio telefonico.

- Mantenimiento y Conservacion de vehiculos.
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- De servicios de vigilancia en instalaciones.
Lo anterior debera considerarse enunciativo mas no limitativo.

Previo al envio del programa anual de servicios subrogados del afio correspondiente a la
Subdireccion de Recursos Materiales, la Subdireccion de Servicios Generales analizaran si
dentro de su estructura cuentan con recursos humanos y materiales con los que se puedan
realizar y satisfacer algunos de estos servicios y asi obtener mayores economias en las
partidas correspondientes, ademas de hacer una mas eficiente y eficaz utilizacién de los
recursos e infraestructura del Instituto.

La Contratacion, administracion y supervision de estos servicios quedan bajo la responsabilidad
de la Subdireccion de Servicios Generales, debiendo realizar las acciones que correspondan a
efecto de aplicar las sanciones por incumplimiento, que correspondan para los casos que se
susciten.

CAPITULO 10
DE LA CONTRATACION
10.1- DE LOS INSTRUMENTOS CONTRACTUALES

10.1.1.- PEDIDO y ORDEN DE SERVICIO O CONTRATOS.- Las Subdirecciones de Recursos
Materiales y de Servicios Generales del Instituto, podran celebrar pedidos, ordenes de servicio
0 contratos con personas, fisicas 0 morales, para las adquisiciones de bienes 0 servicios. De
conformidad con los procedimientos de adjudicacion que marca la normatividad y de acuerdo al
andlisis que realicen dichas subdirecciones sobre la conveniencia de la elaboracion y aplicacion
de cada uno de los instrumentos contractuales.

10.1.2.- SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA FIRMA DE PEDIDOS Y ORDENES
DE SERVICIO

Los pedidos y 6rdenes de servicio que genere la Subdireccién de Recursos Materiales, seran
firmados por los siguientes servidores publicos:

- Director de Administracion; Subdirector de Recursos Materiales y Jefe del Departamento de
Adquisiciones
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En casos excepcionales por la importancia del pedido, firmara el Jefe del Area Usuaria del
conocimiento técnico.

Las Ordenes de servicio 0 contratos que genere la Subdireccion de Servicios Generales, seran
firmadas por los siguientes servidores publicos:

-Director de Administracion; Subdirector de Servicios Generales; Jefe del Departamento de
intendencia o Jefe del Departamento de Mantenimiento conservacion y construccion.

En casos excepcionales por la importancia del pedido, firmara el Jefe del Area Usuaria del
conocimiento técnico.

La elaboracion, formalizacién y cumplimiento de los pedidos, érdenes de servicio o contratos
estard a cargo de la Subdireccién de Recursos Materiales o Servicios Generales de acuerdo al
volumen anual de adquisiciones y los montos de adjudicacion y de actuacion, para el ejercicio
fiscal que corresponda.

10.1.2.- CONTRATO.- Este tipo de instrumentos procedera para todos los casos en que el
Instituto requiera formalizar sus compromisos a través de los mismos, siempre y cuando estos
ultimos se apeguen a los requisitos de procedencia en los ordenamientos aplicables y a los
criterios estipulados en los presentes lineamientos, para su elaboracion se solicitara la
intervencion de la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Los contratos deberan ser suscritos por el responsable de la contratacién; por el Director de
Administracion y por el proveedor del servicio.

El seguimiento y cumplimiento de contratos estara a cargo de la Subdireccion de Recursos
Materiales o Subdireccién de Servicios Generales, segun el tipo de contratacion efectuado.
10.1.3.- CONTRATOS Y PEDIDOS ABIERTOS

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales, podran celebrar
contratos abiertos conforme al articulo 47 de la Ley, debiendo observar lo siguiente:

- Especificar en la convocatoria que el tipo de contratacion se efectuara a traves de esta
modalidad.
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-Sefialar la cantidad minima y méaxima de bienes o servicios que se adquiriran, arrendaran o el
presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse.

-El monto minimo que se requiera no podra ser inferior al cuarenta por ciento de lo solicitado, a
menos que se extinga la necesidad del bien o servicio de conformidad con el articulo 54-BIS de
la Ley.

- Se efectuara una descripcion completa de los bienes o servicios que se contrataran.

10.1.4.- DEDUCTIVAS

Cuando los bienes o servicios contratados, no sean prestados total o parcialmente o sean
prestados en forma deficiente, el area responsable de la contratacion, podra calcular las
deductivas en proporcion al pago por los bienes o servicios para su respectiva aplicacion en
las facturas.

El almacén solicitara al proveedor la entrega de los bienes y el limite de incumplimiento parcial
o deficiente de las obligaciones, por partida sera de hasta tres requerimientos de solicitud de
bienes o servicios no entregados, por lo que agotado este término, el Departamento de
Almacenes, notificara por escrito al Departamento de Adquisiciones, para que proceda a la
cancelacion de la partida o en su caso rescision del pedido, orden de servicio o contrato.

10.1.5.- INCREMENTO DE PRECIOS

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente a precio fijo.
En casos justificados podran pactar en el pedido, orden de servicio o contrato decremento o
incrementos a los precios, de acuerdo con la férmula o mecanismo que se determine en la
convocatoria o invitacidon a cuando menos tres personas 0 en los requisitos de cotizaciones.
Si el importe que sufra incremento o decrementos se encuentra conformado por varios
conceptos, debera establecerse claramente cual o cuales de ellos sera susceptible de sufrir
dichos decrementos o incrementos asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, solo procedera para aquellas adquisiciones,
arrendamiento y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la entrega
0 prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.
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En las contrataciones de bienes o servicios plurianuales, podran establecerse el incremento
por el cambio de ejercicio correspondiente, tomando como base la tasa inflacionaria que
determine el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicito.

10.2.- FORMA Y LUGAR DE PAGO

Seré:
e Por servicio devengado, con excepcién de los anticipos,
¢ Contra entrega de los bienes

Entregados los bienes el Departamento de Almacenes, deberd elaborar la entrada y solicitud
de pago correspondiente, remitiendo las facturas a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
quién efectuara su revision y de ser procedente efectuard el pago dentro de los 20 dias
naturales posteriores a su presentacion, o los que se haya establecido en el contrato o pedido,
en su caso.

Para el caso de servicios, serd la Subdireccibn de Servicios Generales quien validara las
facturas correspondientes, remitiendo las facturas a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
quién efectuara su revision y de ser procedente efectuara el pago dentro de los 20 dias
naturales posteriores a su presentacion, o los que se haya establecido en el contrato u orden
de servicio.

Validadas las facturas, la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, procedera a la emision de
pago, de conformidad a sus procedimientos internos.

10.3.- ANTICIPOS

En los pedidos, ordenes de servicio y contratos se podra pactar el otorgamiento de anticipos
hasta por un monto del 50% del importe de los pedidos, 6rdenes de servicio y contratos, en los
siguientes casos:

10.3.1.- SUPUESTOS EN LOS QUE SE OTORGARAN ANTICIPOS

a) Bienes o Servicios de fabricacién nacional
b) Bienes o Servicios de importacion
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c) Bienes o Servicios que se produzcan o fabriquen a peticién expresa del Instituto o aquellos
gue correspondan a elaboracion sobre disefio.
d) Bienes cuyo periodo de fabricacidon exceda de 90 dias naturales.

La forma para garantizar los anticipos sera mediante poliza de fianza, expedida por compafiia
legalmente autorizada para ello, a favor del Instituto Nacional de Cancerologia.

10.4 PLAZO Y PERSONAL AUTORIZADO, PARA EL OTORGAMIENTO DEL ANTICIPO

El anticipo sera entregado en el plazo y moneda pactado en el pedido, orden de servicio o
contrato, previa entrega de la factura y la fianza que garantice el 100% del mismo, el cual no
podra rebasar el 50% del monto total del pedido, orden de servicio o contrato.

Los servidores publicos que podran solicitar ante el Director de Administracion y la
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas el otorgamiento de anticipos, seran los que a
continuacién se indican; siempre y cuando se justifique el otorgamiento al mismo y exista
suficiencia presupuestal para ello:

e Subdirector de Recursos Materiales.
e Subdirector de Servicios Generales.

El anticipo se otorgara al proveedor una vez que se formalice el pedido, orden de servicio o
contrato, previo a la entrega de la poliza de fianza y se deberéa pactar preferentemente bajo la
condicion de precio fijo.

Las condiciones anteriores deberdn establecerse expresamente en la convocatoria vy
Justificacion Técnica, asi como en el pedido, orden de servicio o contrato.

10.5.- GARANTIAS
10.5.1.- GARANTIAS DE ANTICIPO

Para garantizar los anticipos, se debera entregar una pdéliza de fianza que cubrird el 100% del
anticipo pactado y se constituira a favor del Instituto Nacional de Cancerologia. La que estara
vigente hasta su total amortizacidon solo serd cancelada a través de la solicitud por escrito
del Instituto Nacional de Cancerologia, a la compafiia que expidié la fianza. El original de la
fianza debera remitirse por el area encargada de la contratacion a la Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas, para que efectue el pago correspondiente.
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En casos en que se otorgue un anticipo a algun proveedor de bienes o de servicios, NO
procederd ajuste alguno en el anticipo que se pacte.

10.5.2.- GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO Y EXENCION DE LAS MISMAS
10.5.3 TIPOS DE GARANTIAS

POLIZA DE FIANZA: Cuando el monto a garantizar sea superior a $50,000.00
CHEQUE CERTIFICADO O DE CAJA: Cuando el monto a garantizar sea de $25,000.00 a
49,999.99

CHEQUE CRUZADO: Cuando el monto a garantizar inferior a $24,999.99

El cheque cruzado aplica solo cuando las condiciones de entrega asi lo justifiquen, previa
autorizacién del Subdirector de Recursos Materiales y Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Al proponente que se le adjudique un pedido, orden de servicio o0 contrato como resultado de
una licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al
amparo del articulo 41 de la ley, deberan entregar garantia de cumplimiento, expedida por
Institucién autorizada para ello, a favor de del Instituto Nacional de Cancerologia, por un monto
equivalente al 10% del importe total del pedido u orden de servicio, sin incluir el impuesto al
valor agregado a fin de garantizar su cumplimiento.

La garantia de cumplimiento debera elaborarse en apego a lo sefalado en el articulo 49 de la
Ley y articulo 68 de su Reglamento, ademas deberan hacer mencién sobre la responsabilidad
de responder por parte del proveedor de los defectos o vicios ocultos de los bienes y calidad de
los servicios que pudieran presentarse, su vigencia sera durante todo el periodo de abasto y
hasta sesenta dias posteriores al cumplimiento del pedido y/o contrato y doce meses
posteriores a la entrega de los bienes, ademas debera estar vigente durante la substanciacion
de todos los recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion por
autoridad competente y que la misma cause estado.

La garantia de cumplimiento de los pedidos, orden de servicio 0 contrato debera presentarse a
mas tardar dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma de los mismos, salvo que la
entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se realice dentro del citado plazo, caso en
el cual no serd necesario que el proveedor entregue la garantia de referencia, dejando
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constancia en el expediente de la exencion correspondiente, la cual deber& ser firmada por el
servidor publico que autorizé el pedido u orden de servicio.

Tratdndose de pedidos, ordenes de servicio 0 contratos que se realice por adjudicacién directa,
por monto o por excepcion, el servidor publico que deba firmar el pedido bajo su
responsabilidad podra exceptuar de la presentacion de la garantia al proveedor, lo que se hara
constar expresamente por dicho servidor publico en el expediente respectivo. Sin embargo, a
juicio de los servidores publicos que autorizaron el pedido u orden de servicio o contrato por la
importancia o trascendencia de la adquisicion, solicitaran la fianza de cumplimiento por el 10%
del importe total de la operacién, sin incluir el impuesto al valor agregado.

En caso de rescision contractual, la aplicacion de la garantia de cumplimiento sera proporcional
al monto de las obligaciones incumplidas.

10.5.4.- ENTREGA, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE LA GARANTIA OTORGADA

El original de las garantias que deban otorgarse, deberan ser entregadas y resguardadas, por
el area encargada de la contratacion (Servicios Generales o Subdireccion de Recursos
Materiales).

Para el control del resguardo de las fianzas se observara lo siguiente:

-Llevar un inventario electrénico de las fianzas ingresando numero de fianza, pedido que
ampara, proveedor, afianzadora, importe, tipo de adjudicacion y vigencia.

-Insertar en la copia de la fianza, un sello de recepcioén, ingresando en él la fecha en que fue
recibida, a efecto de constatar que su entrega se efectuo dentro del tiempo estipulado en la

ley.
10.5.5.- PERSONAL AUTORIZADO PARA LIBERAR LAS POLIZAS DE GARANTIA
Las fianzas seran liberadas exclusivamente por los siguientes servidores publicos:

-Subdirector de Recursos Materiales
-Subdirector de Servicios Generales
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Para lo anterior, sera requisito indispensable que el proveedor de bienes o servicios solicite por
escrito al area encargada de su recepcion su devolucion, en el que manifieste expresamente
gue no existen derechos y obligaciones a cargo de las partes pendientes de cumplimiento.

Se remitirhd el escrito presentado por los proveedores al Departamento de Almacenes o
Departamento de Intendencia conservacién y construccion, segun el proceso de contratacion,
para que validen si los bienes o servicios contratados fueron entregados o prestados a entera
satisfaccion del Instituto.

10.6- PENAS CONVENCIONALES

En todos los pedidos, érdenes de servicio o contratos, incluyendo aquellos en los que se
exceptie al proveedor o prestador del servicio de la presentacibn de la garantia de
cumplimiento, debera fijarse una pena convencional por concepto de incumplimiento o atraso
en la entrega de los bienes o servicios por parte del proveedor, la que sera del cinco al millar.
Lo anterior, de conformidad al articulo 45 de la Ley y 64 de su Reglamento.

La pena convencional debera ser determinada desde el momento de la adjudicacién del
pedido, orden de servicio o contrato. En caso contrario el monto de la pena convencional sera
del cinco al millar.

La pena convencional, ser4 aplicada por el Departamento de Almacenes, via sistema
informatico, quien calculara los dias y el monto de la sancién por factura sin incluir el .V.A.,
informando al Departamento de Contabilidad para su aplicacion. La cual en ningln caso podra
exceder del monto de la garantia de cumplimiento antes de aplicar el I.VA. En las operaciones
en las que se pactare ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el precio ajustado.

El importe de la pena convencional, se aplicara por el Departamento de Contabilidad,
preferentemente via deduccion a la factura correspondiente.

10.7.- FORMALIZACION Y SUSCRIPCION DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Los contratos deberan formalizarse dentro de los guince dias naturales siguientes a la de la
notificacion del fallo, por lo que las Subdirecciones de Recursos Materiales y Servicios
Generales, deberan establecer los mecanismos pertinentes para cumplir con los tiempos
normativos correspondientes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Revis6 : Autorizo:
Nombre C. Alejandro Sanchez Ibarra C. Alejandro Sanchez Ibarra
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de . , L
Adquisiciones Adquisiciones Lic. lvan R. Retiz Marquez
. P o 3 ) ) o 3 Director de Administracion
Arq. Miguel Angel Miralrio Gonzélez Arg. Miguel Angel Miralrio Gonzélez
Subdirector de Servicios Generales Subdirector de Servicios Generales

Firma

Fecha




Cadigo:
\§/ ) PL-SRM-230-
c POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE 00/SSG240-00
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y Rt
SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA Rev. 2
Hoja: 41 de 46

En el caso de adjudicaciones directas, el plazo para formalizar los pedidos, érdenes de servicio
0 contratos, correra a partir de la fecha en que se otorgue la suficiencia presupuestal.

10.8.- CONVENIOS MODIFICATORIOS

El Instituto deberd cumplir con los supuestos mencionados en los articulos 47 y 52 de la Ley,
en cuyo caso podra efectuar modificaciones a sus contratos vigentes, dentro de los doce
meses posteriores a su firma, siempre y cuando se cuente con presupuesto disponible y
existan razones fundadas y explicitas.

Las modificaciones anteriores no podran rebasar en su conjunto el 20% ni deberan otorgar
condiciones que impliquen ventaja sobre cualquier otro proveedor, ademas de que deberan ser
firmadas por los mismos servidores publicos que suscribieron el pedido y/o el contrato.

En los casos en que los instrumentos pedidos o contratos sean modificados, el proveedor
debera presentar y actualizar al Instituto la garantia otorgada para el cumplimiento de las
obligaciones originalmente pactadas en los términos consignados en el convenio modificatorio
respectivo.

10.9.- EJERCICIOS SUBSECUENTES

Para el caso de los pedidos o contratos abarquen dos 0 mas ejercicios presupuestales o éstos
requieran ser recontratados para el siguiente ejercicio presupuestal, se deberd contar
invariablemente con la autorizacion previa y por escrito de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, y el oficio de suficiencia presupuestal; y en los casos que asi proceda el documento
que demuestre que se cuenta con los recursos suficientes para su pago.

CAPITULO 11

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE PEDIDOS Y CONTRATOS

11.1.- RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Los Subdirectores de Recursos Materiales y de Servicios Generales en el ambito
correspondiente seran los responsables del seguimiento y supervision del cumplimiento de los

mismos.

11.2.- SUPERVISION Y CONTROL PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS
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Todos los bienes que adquiera el Instituto, deberan ingresar exclusivamente en los almacenes
destinados para tal efecto.

En casos excepcionales los bienes seran recibidos en las éareas del Instituto, previa
notificacion al Departamento de Almacenes, para que supervise la entrega y condiciones de
éstos.

El Departamento de almacenes, debera supervisar que los bienes adquiridos, cumplan con la
la descripcién, marca, presentacién, unidad de medida, cantidad establecida y supervisar que
se entregue en perfectas condiciones y que cumplan con la calidad y condiciones establecidas
en los contratos, pedidos y érdenes de servicio.

Cuando se trate de bienes con caracteristicas o especificaciones particulares, los almacenes,
solicitaran la intervencion del area usuaria para su validacion.

La recepcion de los bienes instrumentales invariablemente se realizara con la participacion del
Jefe de Departamento de Almacén, y de personal del Almacén de Activo Fijo, a fin de asignar
el numero de inventario a cada uno de los bienes y se procedera a la formalizacion del
resguardo, a efecto de mantener su control para identificar la descripcién de los mismos.

Los almacenes destinados a la recepcién de bienes, deberdn mantener un control que
permita identificar al proveedor que suministro los bienes, para que en el supuesto de
encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se notifigue a la Subdireccion de
Recursos Materiales, para que proceda a la reclamacion respectiva o accion legal
correspondiente.

11.3.- INCUMPLIMIENTO DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS

Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Servicios Generales serdn las responsables
de notificar por escrito a la Subdireccion de Asuntos Juridicos el incumplimiento de los pedidos
y contratos a las obligaciones pactadas, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
manifestacién del incumplimiento, remitiendo informe al detalle en el que se fundamente y
motive las causas del incumplimiento y al cual se le debera acompafar copia de la
documentacion comprobatoria que acredite el referido incumplimiento, para que la Subdireccién
de Asuntos Juridicos, proceda conforme a derecho, debiendo turnar copia al Organo Interno de
Control.
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11.4.- OTORGAMIENTO DE PRORROGAS

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan
cumplir con la entrega total de los bienes en las fechas establecidas para tal efecto, el Jefe del
Departamento de Adquisiciones, con el visto bueno del departamento de almacenes previa
solicitud por escrito por parte de los proveedores, autorizaran la ampliacion en la fecha de
entrega originalmente pactada.

11.5.- SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA RESCINDIR
ADMINISTRATIVAMENTE LOS PEDIDOS

Para los procesos de adquisicién de bienes y el servicio de pruebas de laboratorio contemplado
en la partida 3414

o Subdirector de Recursos Materiales

) Jefe del Departamento de Adquisiciones

Para los procesos de contratacion de servicios:

o Subdirector de Servicios Generales
. Jefe del Departamento de Intendencia
) Jefe del Departamento de Mantenimiento, conservacién y construccion.

11.5.1- PROCEDIMIENTO PARA LA RESCISION ADMINISTRATIVA DE LOS PEDIDOS,
ORDENES DE SERVICIO O CONTRATOS

En caso de incumplimiento total o parcial de pedidos, ordenes de servicio o contratos, el area
responsable de la adquisicién, debera iniciar el proceso de rescisiébn administrativa, conforme al
procedimiento siguiente:

l.- Se formara un expediente, al que se anexaran todos los documentos que se generaran con
motivo de la aplicacion de este proceso;

II. Se notificara por escrito el incumplimiento en que haya incurrido el proveedor, y se le
concedera un término de cinco dias habiles para que exponga lo que a su derecho convenga y
aporte las pruebas que considere convenientes;

lll.- Transcurrido ese término, se resolvera considerando los argumentos y pruebas que hubiere
presentado;
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IV.- La determinacién de dar o no por rescindido el contrato deber& ser debidamente fundada,
motivada y comunicada por escrito al proveedor dentro de los quince dias hébiles siguientes a
lo sefialado en la fraccion | de este numeral;

V.- Cuando se rescinda el contrato, se solicitara al Departamento de Almacenes, el estado del
pedido, (monto y material entregado) a efecto de formular el finiquito correspondiente, a efecto
de hacer contar los pagos que deban efectuarse, por concepto de los bienes recibidos;

VI.- Efectuada la rescision, el area responsable de la contratacion notificara por escrito al Titular
del Organo Interno de Control;

VII.- Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, pedido u orden de
servicio, se hiciere entrega de los bienes o se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado
quedara sin efecto, previa aceptaciéon y verificacién del area responsable de la adjudicacion
continla vigente la necesidad de los mismos, aplicando en su caso, las penas convencionales
correspondientes;

VIII.- El area responsable de la adjudicacion podra determinar no dar por rescindido el contrato,
cuando durante el procedimiento advierta que la rescision del contrato pudiera ocasionar algun
dafio o afectacién a las funciones que tiene encomendadas. Para lo cual, debera elaborar un
dictamen en el cual justifigue que los impactos econémicos o de operacién que se ocasionarian
con la rescision del contrato resultarian mas inconvenientes;

IX.- Al no dar por rescindido el contrato, el area responsable de la adjudicacién determinara con
el proveedor otro plazo, que le permita subsanar el incumplimiento. El convenio modificatorio
gue al efecto se celebre debera atender a las condiciones previstas por los dos ultimos parrafos
del articulo 52 de la Ley;

X.- El area responsable de la adjudicacion podra establecer en la convocatoria, invitaciones y
contratos, deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran
el contrato. En estos casos, estableceran el limite de incumplimiento a partir del cual podran
cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados, o bien iniciar el proceso
de rescision;

Xl.- Cuando el procedimiento de rescision se ubique en un ejercicio fiscal diferente a aquél en
gue hubiere sido adjudicado el contrato, el area responsable de la adjudicacion, podra recibir
los bienes o servicios, previa verificacion de que continda vigente la necesidad de los mismos y
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se cuenta con partida y disponibilidad presupuestaria, debiendo modificarse la vigencia del
contrato, pedido u orden de servicio con los precios originalmente pactados;

XIl.- Para el caso de que sea el proveedor quien decida rescindir el contrato, serd necesario
gue acuda ante la autoridad judicial federal y obtenga la declaracion correspondiente.

11.5.2 TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE
SERVICIO

El area responsable de la adjudicacion, podra dar por terminados anticipadamente los
contratos, pedidos u ordenes de servicio, cuando concurran razones de interés general, o bien,
cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios
originalmente contratados, y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria, algun dafio o perjuicio al Instituto.

El proceso de terminacion anticipada, se efectuara conforme al procedimiento siguiente:

l.- El &rea usuaria de los bienes o servicios o el Departamento de Almacenes, informara por
escrito al area responsable de la adquisicién, los motivos que prevalecen para que no se
continue con la contratacion o adquisicion de los bienes originalmente solicitados.

2.- El area responsable de la adjudicacion, notificard por escrito al proveedor los motivos que
originaron que se extinguiera o redujera la contratacion originalmente pactada.

3.- Se procedera a la cancelacion o disminucion de los bienes, mediante la modificacion al
contrato, pedido u orden de servicio.

CAPITULO 12
SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL

12.1 ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL QUE DEBERAN OBSERVARSE EN
LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

La forma en que se aplicaran estos aspectos sera:

l.- El area responsable de la contratacion, procurara que los bienes o servicios contratados o
arrendados ya sea por Licitacion Pdblica, Invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, tengan mecanismos de ahorro de agua o energia, sin menoscabo de su
eficiencia.
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Il.- El &rea responsable de la contratacion, especificard estableciendo en los pedidos, 6rdenes
de servicio o contratos respectivos aquellas obligaciones que se deben cumplir relacionadas
con la operaciéon y mantenimiento de los equipos o la realizacién de los servicios que permitan
en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

El area responsable de la adquisicion de madera, muebles y suministros de oficina de este
material, se sujetaran a lo sefialado en la ley.

CAPITULO 13
DISPOSICIONES FINALES
14.1.- MODIFICACIONES Y ADICIONES

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos podran ser modificadas y adicionadas en
cualquier tiempo, las modificaciones y adiciones deberan ser sometidas a consideracion del
Comité y aprobadas por la H. Junta de Gobierno, hecho lo anterior formaran parte integrante
del presente documento.

14.2.- INCUMPLIMIENTO A LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS

El incumplimiento a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos sera sancionado de
conformidad con lo estipulado en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

14.3.- APROBACION DE LAS PRESENTES POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entrardn en vigor a partir de su autorizaciéon por
el Organo de Gobierno del Instituto Nacional de Cancerologia, por lo que las Politicas
anteriores, guedaran derogadas.
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