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PRESENTACION

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone que las
Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de Servicios de
cualquier naturaleza que lleven a cabo el Gobierno Federal; se adjudicaran o llevaran a cabo a través
de Licitaciones Publicas, mediante convocatoria Publica para que libremente se presenten
proposiciones solventes, que aseguren las mejores condiciones para el estado, en cuanto a precio ,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Sector Publico , Ley Reglamentaria del
Articulo 134 Constitucional norma, los procedimientos, reglas y requisitos para que la administracién
Publica Federal lleve a cabo las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios,
siguiendo las maximas de economia, eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, para estos efectos
fue preciso que el Ejecutivo Federal en un afan de Reglamentar la Ley, publico el Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico este dltimo lineamiento norma
cada articulo de la Ley.

Como cada unidad administrativa tiene particularidades especificas en su operacion el articulo 1 de la
Ley y Art. 2 del Reglamento obliga a los titulares de las Dependencias a emitir las Politicas, bases y
lineamientos para en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con bienes muebles, asi mismo el articulo 2 de su reglamento prevé los requisitos
minimos que deberan contener las politicas bases y lineamientos.

El dia 7 de julio del afio 2005, se publico en el Diario Oficial de la Federacién reformas y adiciones a
la Le3y de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El 30 de noviembre de 2006, se publico en el Diario Oficial de la Federacién, reformas al reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en el cual en el Segundo
Transitorio, sefiala que las dependencias y entidades ajustaran sus politicas, bases y lineamientos,
en los términos del articulo 2 del presente Reglamento en un plazo no mayor a tres meses contados a
partir del dia siguiente al de la entrada en vigor del presente Decreto.

Cumpliendo con lo anterior el Instituto Mexicano del Transporte emite las presentes Politicas Bases y
Lineamientos que regirdn a este Organo Desconcentrado.



I.- OBJETIVO

Proporcionar a las areas del Instituto Mexicano del Transporte vinculadas con las operaciones en
adquisiciones, arrendamientos y servicios, criterios uniformes de observancia y aplicacién de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento asi como las
adiciones y modificaciones a la ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de julio de

2005, y demas disposiciones juridicas relacionadas con la materia.



Il.- DEFINICIONES

.1 ADJUDICACION DIRECTA

Procedimiento para adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante adjudicacion directa, con
base en los articulos 40, 41, 42 de la Ley de acuerdo a los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién correspondiente:

1.2 ADQUISICIONES

Se entendera por adquisiciones:

a) La adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

b) Los muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble.

c) Las adquisiciones de bienes muebles que sean necesarias para la realizacion de las obras
publicas por administracién directa.

d) Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién por parte del proveedor en
inmuebles cuando su precio sea superior al de su instalacion.

e) El servicio relativo a bienes muebles incorporados o adheridos a inmuebles, siempre que no
implique modificacién alguna al inmueble.

f) La reconstruccién y mantenimiento de bienes muebles, maquila, seguros transportacion de
bienes muebles o personas y contratacion de servicios de limpieza y vigilancia.

g) El arrendamiento financiero de bienes muebles.

h) La prestacion de servicios profesionales como:

h.1) Consultarias.

h.2) Asesorias.

h.3) Estudios e investigaciones, excepto la contratacion de servicios personales por
honorarios.

i) En general los servicios de cualquier naturaleza, cuya prestacion genere una obligacion de
pago.

.3  ARRENDAMIENTOS

Comprende el arrendamiento de todo tipo de bienes muebles, incluyendo el arrendamiento financiero.

1.4 AREA SOLICITANTE

La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacion de servicios.

.5 AREA TECNICA

La que establezca especificaciones y normas de caracter técnico.
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1.6 BIENES

Los bienes muebles que define el Cddigo Civil en Materia Federal, en su Libro Segundo, Titulo
Segundo Capitulos | y II.

.7  LM.T.

Se refiere a las siglas del Instituto Mexicano del Transporte

1.8 COORDINACIONES.

Se refiere a las Coordinaciones Sustantivas del IMT.

.9  CAF.

Se refiere a las siglas de la Coordinacién de Administracion y Finanzas del IMT.

.10 DRMSG.

Se refiere a las siglas de la Division de Recursos Materiales y Servicios Generales del IMT.
.11 DRFH.

Se refiere a las siglas de la Division de Recursos Financieros y Humanos del IMT.

.12  UAAI

Se refiere a las siglas de la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios del IMT.
.13 UAJ.

Se refiere a las siglas de la Unidad de Apoyo Juridico.

.13 CATALOGO DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL

Es el catdlogo que contiene los bienes de consumo y de uso repetitivo que se tiene en existenciay a
disposiciones de las areas

.14 COMITE
El Comité de de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
.15 SUBCOMITE.

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMT.

.14 SFP

Se refiere a las siglas de la Secretaria de la Funcién Puablica.
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.15 CONTRALORIA INTERNA

Al Organo Interno de Control en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, que depende
jerarquica y normativamente de la Secretaria de la Funcién Publica.

.16 CONTRATOS
PEDIDO

Se refiere al documento que se celebra para la adquisicion de bienes y Servicios que no impliquen
una relacion mayor a 30 dias, que se formaliza en un formato ya establecido por la Coordinacién de
Administracion y Finanzas y en el que participan en su firma el proveedor, el Director General del
IMT, en su caso el titular de la Coordinacion que requiera el servicio, el Coordinador de
Administracion y Finanzas, el Jefe de la Divisién de Recursos Financieros y Humanos.

CONTRATO.
Se refiere al documento que se celebra para la adquisicion de servicios y arrendamientos que
establecen una relacién contractual mayor a 60 dias, que se formaliza derivado de un procedimiento
de Licitacion o de Adjudicacién con la intervencién del area juridica del I.M.T., en el que participan en
su firma. El proveedor, el Director General del IMT segun el monto, en su caso el titular de la
Coordinacion que requiera el servicio, el Coordinador de Administracién y Finanzas, el Jefe de la
Divisién de Recursos Financieros y Humanos y el Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico.
[1.L17 COORDINADORA SECTORIAL
La Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
.18 DEPENDENCIAS REGULADORAS

- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SECRETARIA)

- Secretaria de la Funcion Puablica (SFP)
- Secretaria de Economia

.19 DISPOSICIONES JURIDICAS

Las leyes, decretos, normas, acuerdos, circulares, oficios y avisos.

1120 INVERSION FiSICA

Comprende las adquisiciones incluidas en el programa de inversiones fisicas del ejercicio fiscal
correspondiente.
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1121 LICITACION POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Procedimiento para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante la invitacion a cuando
menos tres personas, establecido en el articulo 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

.22 LEY

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

.23 LICITACION PUBLICA

Procedimiento previo para poder llevar a cabo la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, mediante convocatoria publica.

.24 LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL

Procedimiento previo para llevar a cabo la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
en el que pueden participar tanto personas de nacionalidad mexicana como extranjeras y los bienes a
adquirir sean de origen nacional o extranjero.

1125 LICITACION PUBLICA NACIONAL

Procedimiento previo para poder levar a cabo la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios: Con las caracteristicas en donde soélo pueden participar personas de nacionalidad
mexicana y los bienes a adquirir sean producidos en el pais, cuenten por lo menos con un 50% del
contenido nacional, que serd determinado tomando en cuenta el costo de produccion del bien,
incluyendo mano de obra y, de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las Reglas para
la Determinacion y Acreditacion del Grado de Contenido Nacional, tratAndose de Procedimientos de
Contratacion de Caracter Nacional, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de agosto de
2000.

.26 LICITANTE

La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion Publica o bien de invitacién a
cuando menos tres personas.

.27 PROVEEDOR

La persona fisica 0 moral con quien se celebran contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

.28 REGISTRO INTERNO DE PROVEEDORES
Es el registro que el I.LM.T. lleva a cabo, de los proveedores que habitualmente participan en la

celebracion de sus respectivas licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas asi
como aquellos que, de acuerdo a su especialidad o por caracteristicas de los bienes y servicios que
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ofrecen pueden ser utilizados por el I.M.T. y que solicitan ser incorporados a este registro y aquellos
gue por su especialidad o caracteristicas de los bienes o servicios que proporcionan, son de utilidad
para el servicio

.29 REGLAMENTO
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
.30 SECRETARIA

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

.31 SERVICIOS

Se consideran servicios, la contratacion de los servicios relacionados con bienes muebles que se
encuentran incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento y reparacion no impliquen
modificacién alguna al propio inmueble; la reconstruccion, reparacién y mantenimiento de bienes
muebles,; la maquila; seguros; transportacion de bienes muebles o personas; contratacion de
servicios de limpieza y vigilancia que se vinculen con las adquisiciones o uso de bienes muebles.
Asimismo se consideran los servicios profesionales, contratacién de consultarias, asesorias, estudios
e investigaciones, excepto la contratacidn de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios.

.32 SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA
Se considera servicios de cualquier naturaleza, aquellos, cuya prestacion genere una obligacion de
pago para el I.M.T., o bien, aquellos que no se encuentren regulados en forma especifica por otras

disposiciones legales diferentes a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

.33 TRATADOS

Los convenios regidos por el Decreto Internacional Publico por escrito entre el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos y uno o varios sujetos de Derecho Internacional Publico, ya sea que para
su aplicacion requiera o0 no de la celebracion de acuerdos en materias especificas, cualquiera que
sea su denominacion mediante los cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen compromisos.

.34 FONDO REVOLVENTE

Se refiere al fondo econdémico que requieren las &reas sustantivas para atender emergencias y no
afectar la operacion.
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.- POLITICAS GENERALES

Todas las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la prestacién de servicios de
cualquier naturaleza, deberan realizarse de acuerdo con la Ley y su reglamento y demas
disposiciones aplicables emitidas por las Dependencias reguladoras en la materia. Las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que requiera el I.M.T. deberan llevarse a cabo con eficiencia, eficacia,
imparcialidad, honradez y con criterios de austeridad, debiendo programarse y planearse
oportunamente para estar en la posibilidad de atender los requerimientos en los tiempos establecidos
y evitando que se fraccionen.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, por regla general se contrataran a través del
procedimiento de licitacion publica, salvo que a juicio del I.M.T. y bajo su responsabilidad, sea mas
conveniente formalizar dichas operaciones a través de los supuestos de excepcidn a la licitacion
publica, en cuyo caso, se deberd sujetar a lo que al efecto se sefiala en la ley y su reglamento,
observando los lineamientos conducentes establecidos en este manual. Es importante destacar que
la suma de aquellas operaciones que se realicen con fundamento en el Articulo 42 de la Ley, no
podran exceder del veinte por ciento (20%) del presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizados para cada ejercicio fiscal.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, requerirdn para iniciar el procedimiento de
contratacion invariablemente de la suficiencia presupuestal .

Para iniciar el procedimiento de adquisiciones es necesario que las Coordinaciones, elaboren a través
del GRP (Sistema Planeador de Recursos Gubernamentales), la requisicion con la suficiencia
presupuestal, solamente en casos excepcionales y por fallas técnicas del sistema se podran hacer
requisiciones por escrito, solicitandole la suficiencia presupuestal a la DRFH.

El responsable del almacén del I.M.T. deberd verificar que las entregas que se realicen por
adquisiciébn de bienes muebles, coincidan con lo contratado con los proveedores que resulten
ganadores, observando para ello las politicas y procedimientos en materia de almacenes.

El I.M.T., estard obligado a cubrir los pagos de proveedores en los plazos que al efecto se sefialen en
los respectivos pedidos o contratos, siempre y cuando en la adquisicion, el arrendamiento y el
servicio hayan cumplido con lo pactado.

.1 PLANEACION

Las areas del I.LM.T. al formular la planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
deberan ajustarse en sus objetivos primordiales a cumplir en el corto o mediano plazo, y considerar
las previsiones de recursos establecidos en sus presupuestos aprobados anualmente, asi como a la
existencia en los inventarios

En los casos de contratacién de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera
considerar si en los archivos del I.LM.T. o en su caso en los de la Coordinadora Sectorial existen
trabajos en la materia, para lo cual se debera remitir una descripcion sucinta del objeto de los
contratos asi como de los productos que se esperan obtener, en el supuesto de que se advierta su
existencia en el I.M.T. o en la Coordinadora de sector y se compruebe que los mismos satisfacen los
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requerimientos del I.M.T., no procedera la contratacion, con excepcién de aquellos trabajos que sean
necesarios para su adecuacion, actualizacién o complemento.

l1.2- PROGRAMACION

El ILM.T. formulara sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios y sus
respectivos presupuestos, considerando los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo, los
programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversiones, debiendo suministrar las
inversiones fisicas necesarias que permitan otorgar las herramientas de trabajo requeridas para el
desempefio del mismo, cumplir con las necesidades inmediatas del servicio, bienes de consumo,
mantenimiento y conservacién de bienes muebles. Se deberd procurar la consolidacion de
necesidades de bienes o servicios.

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, debera cuidarse que los requerimientos no superen
los consumos histéricos por bienes, salvo causas justificadas, debiéndose hacer constar en las
requisiciones, la no existencia o el nivel de inventario de los bienes de las mismas caracteristicas,
esto con la finalidad de saber si se requieren los bienes o hay una existencia en el almacén
correspondiente.

Para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se debera aplicar ademas de las disposiciones en
la materia, la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, las normas oficiales mexicanas a falta de
estas, las Normas internacionales o en su caso las normas de referencia y las normas de
aseguramiento de calidad.

Cuando la adquisicién, arrendamiento o servicios rebase un ejercicio presupuestal, debera
determinarse tanto el presupuesto total, como el relativo a los ejercicios de que se trate en la
formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes, atendiendo a los costos que en su
momento se encuentren vigentes. Para poder comprometer recursos de ejercicios fiscales siguientes
a aquel en que se apruebe una operacion, se debera obtener la autorizacion previa de la
SECRETARIA, en ningun caso tales compromisos podran exceder de tres ejercicios fiscales.

11.3- PRESUPUESTACION

En el mes de julio de cada afio, las &reas del I.M.T. deberdn enviar a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas el proyecto del programa anual de Adquisiciones, Bienes y Servicios del
afo siguiente, considerando los techos de gasto de marzo solicitados en el Programa Operativo
Anual (P.O.A). Una vez aprobado el techo de gasto, se procedera a la modificacion del Programa
Anual de Adquisiciones el cual serd remitido a la Division de Recursos Financieros Y Humanos,
anexo no. 2, debiendo aplicar los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal,
establecidos en el Decreto de Presupuestos de Egresos de la Federacion vigente y los criterios
generales que emita la SFP al respecto.

Los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan enviarse a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas a mas tardar el 31 de marzo de cada afio para su
conocimiento.

Todas las contrataciones incluidas las de ejercicios posteriores deberdn sujetarse a lo dispuesto en
los articulo 24 y 25 de la Ley.
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V.1
V.2
V.4
IV.5
V.6
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VI.8
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V.14
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V.18

V.19

V.20

Iv.21

V.22

V.23

V.24

V.25

V.26

V.27

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. D.O.F. 05/Il/17 y sus
reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 07/VI/2005

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 31/X11/2004

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 30/111/2000

Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Publicos. D.O.F. 04/X11/1997

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién D.O.F. 19/VI/1999

Ley Sobre la Celebracion de Tratados D.O.F. 02/1/1992

Cddigo Civil Federal. D.O.F. 29/V/2000

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 29/V/2000

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Tratados Internacionales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F.
31/X11/2004

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F.
30/X1/2006

Acuerdo que establece las Normas para Autorizar la adquisicion y arrendamiento de Bienes
Muebles que Realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10/VIII/1993.

Acuerdo que establece los Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y
Entidades de la Administraciébn Publica Federal, incluidas las Sociedades Nacionales de
Crédito y de Seguros, Fideicomisos y Fondos, asi como las correspondientes del Distrito
Federal, para Garantizar la Disciplina, Austeridad y la Aplicacion Racional de los Recursos
Publicos, que emite la Secretaria durante el ejercicio correspondiente.

Lineamientos para la aplicacion de los recursos federales destinados a la publicidad y difusién
y en general a las actividades de comunicacion social. D.O.F. 22/XI11/1992.

Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 02/V/1994.
Lineamientos y criterios para que en los procedimientos de licitacion publica e invitacién
restringida y en lo relacionado con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de
adquisiciones, Obras Publica y servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. D.O.F. 02/X/1996.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector
publico 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. 08/XI11/1995.

Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacion

publica que las dependencias y entidades de la Administracion. 11/V1/1997.

Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de larga
distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 7/V1/1997 contraloria

Oficio Circular SNCGP/300/236/2000 emitido por la Secretaria de contraloria y Desarrollo
Administrativo el 17 de marzo de 2000.

Reformes y Adiciones a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el Diario oficial de la Federacién el 7 de julio de 2005.
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V.- LINEAMIENTOS

V.1 AREAS ENCARGADAS DE REALIZAR LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

- GENERALES.

La Coordinacién de Administracién y Finanzas, llevara a cabo las adquisiciones, arrendamientos y
servicios de conformidad con lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su reglamento, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
demas disposiciones legales que regulan la materia, observando las politicas y lineamientos
contenidos en el presente manual.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se requieran para el funcionamiento del I.M.T,
deben realizarse por regla general a través de la Coordinacion de Administracién y Finanzas, con
excepcion de las establecidas en el fondo revolvente.

A peticion expresa del titular de cada Coordinacion del I.M.T., la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, podrd bajo su responsabilidad llevar a cabo el procedimiento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, siempre y cuando se cuente con la requisicion con la suficiencia
presupuestal y la no existencia en almacén, observando las disposiciones del presente manual y la
normatividad en la materia. Se efectuaran los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas y por adjudicacion directa de acuerdo a los montos autorizados por el Presupuesto de
Egresos de la Federacion vigente y en aquellos casos autorizados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IMT, por encontrarse en alguno de los supuestos del Articulo 41 de la
Ley.

V.2 PREFERENCIA, DE LA PROCEDENCIA DE LOS BIENES Y SERVICIOS

En la contratacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en igualdad de condiciones se
debera optar por el empleo de los recursos humanos del pais y por la utilizacién de los bienes o
servicios de procedencia nacional y los propios de la regién, sin perjuicio de los tratados firmados
con otros paises. En el caso de las licitaciones de caracter internacional deberan sujetarse a lo
establecido en el articulo 28 fraccién Il de la Ley.

V.3 ELABORACION DEL REGISTRO INTERNO DE PROVEEDORES

La Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, deberdn conformar y mantener actualizado su
respectivo registro interno de proveedores, con la finalidad de contar con un universo de proveedores
por actividad comercial, debidamente identificados, para lo cual sera requisito indispensable de
registro, solicitarles su documentacion legal, administrativa y en su caso financiera, siendo esta la
siguiente:
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EN CASO DE PERSONAS MORALES:

- Testimonio del acta constitutiva inscrita en el registro publico de comercio, asi como los
testimonios de modificaciones a los estatutos también inscritos, que a la fecha de
presentacion se hayan realizado.

- Poder notarial del representante legal, inscrito en el registro publico de comercio e
identificacion oficial con fotografia. (pasaporte, credencial de elector, cédula profesional o
cartilla del servicio militar nacional).

- Cédula de identificacion fiscal (R.F.C.).

- Declaracion bajo protesta de decir verdad de no encontrarse dentro de los supuestos
establecidos en el Articulo 50 de la Ley.

- En su caso curriculo vitae actualizado.

EN CASO DE PERSONAS FiSICAS:

- Registro Federal de Contribuyentes.

- Identificacion oficial con fotografia (pasaporte, credencial de elector, cédula profesional, cartilla
del servicio militar, licencia de manejo).

- Declaracion bajo protesta de decir verdad de no encontrarse dentro de los supuestos
establecidos en el Articulo 50 de la ley.

- Cédula profesional, titulo o constancia que acredite la actividad correspondiente.

- Curriculum vitae actualizado.

V.4  COMUNICACION CON PROVEEDORES

El personal de la Division de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios y la Unidad de Apoyo Juridico, de acuerdo a sus funciones son las Unicas
facultades para contactar con proveedores reales y potenciales relacionados con las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, salvo las excepciones marcadas en el presente manual.

La Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, debera poner a disposicion de cualquier
proveedor que lo solicite, el programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio, para que
estos puedan preparar la informacion relativa a la capacidad de produccién de otros elementos que
les permitan presentar ofertas en las mejores condiciones de precio, calidad y plazo de entrega; lo
anterior es para conocimiento y no implica compromiso de contratacion, por lo que podra ser
adicionado, modificado suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el I.M.T.

V.5 LIMITACION DE ATENCION A PROVEEDORES
La atencion a los proveedores por los funcionarios y empleados responsables de las Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, debera limitarse al buen trato y cortesia a fin de fomentar una mejor
comunicacion, con los mismos, observando los limites establecidos por la Ley.
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V.6 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Para el ejercicio de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debera de existir autorizacion de
suficiencia presupuestal de la Division de Recursos Financieros y Humanos.

V.7  SOLICITUDES DE ABASTO
- GENERALES

En las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se requieran realizar por el procedimiento de
licitacion plblica a través de los casos de excepcion a la misma sefialados en la Ley, se deberan
observar los tiempos de respuesta establecidos en este apartado y anotar en su caso la sesion del
subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en que fue autorizado.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, analizara la procedencia de las solicitudes de abasto
para en su caso atenderlas o rechazarlas de conformidad con las prioridades institucionales y los
criterios de disciplina presupuestal y austeridad emitidas en la materia.

El trdmite de toda Adquisicion, Arrendamiento y Servicio, requerira de la emisién de una requisicién o
servicio que deberd contener una descripcion amplia y suficiente de las especificaciones de los
bienes y servicios solicitados anexo no. 1.

Cuando existan razones justificadas se podran adquirir o arrendar bienes de marca determinada,
siempre y cuando se autoricen previamente por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

V.8  ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

En la requisicion de bienes instrumentales se debera verificar si los mismos se encuentran incluidos
en el catalogo de bienes del almacén que debera concordar con el CABMS, emitido por la SFP, en tal
caso deberan ser solicitados al responsable de la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

Cabe aclarar que la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios instrumentara un registro de
firmas que debera actualizarse en el mes de enero de cada afo, de las personas autorizadas para
suscribir las solicitudes de abasto.

V.l. - DE LAS ADQUISICIONES Y SERVICIOS EN EL EXTRANJERO

V.l.I PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
Se recurrird a las adquisiciones de importacion de bienes, suministros, equipos, materiales de
referencia, publicaciones periddicas, suscripciones de revistas en el extranjero, folletos e
impresos 0 servicios, cuando sea necesario, en los casos en que no se cuente con ofertas

solventes y aceptables de proveedores nacionales, o cuando ello sea obligatorio en virtud de
lo establecido en las fracciones | y VIII del articulo 41 de la Ley.
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V.1.2

V.1.3

V.14

CONDICIONES DE ENTREGA

a) Por las caracteristicas propias de estas adquisiciones, se podran realizar las entregas de
los bienes, materiales o servicios. En el almacén de las Instalaciones del IMT en
Sanfandila municipio de Pedro Escobedo en el estado de Querétaro.

CONDICIONES DE PAGO

El pago de los bienes y servicios de importacion directa serd efectuado en divisas extranjeras
mediante transferencias bancarias, 6rdenes de pago o cartas de crédito.

El pago de los impuestos, fletes y envio de facturas originales de los contratos de
importaciones seran con cargo al Instituto Mexicano del Transporte.

El pago de los bienes y servicios de importacion indirecta se pagaran de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento correspondiente de la Divisiobn de Recursos Financieros y
Humanos.

Para el pago de los impuestos de Importacion a las agencias aduanales, se manejaran a
través de anticipos Unicamente por el monto amparado en el pedimento de importacion,
debiendo entregar la agencia aduanal la factura por el importe total de dichos impuestos, en
caso de haber saldo a favor del |.M.T. éste le exigird a la a la agencia aduanal dicho reintegro.

Los gastos por demoras en el retiro de los bienes, correran a cargo del personal responsable
de su oportuno retiro.

RECEPCION DE LOS BIENES

Los bienes, materiales o servicios contratados con proveedores en el extranjero podran
recibirse mediante alguno de los siguientes procedimientos:

Los equipos, materiales de referencia, sustancias quimicas, muestras para
intercomparaciones o servicios consignados al I.M.T. quedan en custodia de la agencia
aduanal, desde que realizan el tramite de recepcion en el puerto de entrada, a través de la
carta poder otorgada por el I.M.T., para la realizacién de estas funciones.

El desaduanamiento de los equipos, materiales de referencia o servicios consignados al
Centro estara a cargo de la agencia aduanal.

Los tramites a lo que se refiere a la importacién y desaduanamiento de materiales de
referencia, sustancias quimicas y muestras para intercomparacién, quedan a cargo de la
agencia aduanal. Dadas las caracteristicas quimicas de composicién de algunos materiales
cuya Internacion al pais se encuentra restringida o prohibida, los tramites ante las diferentes
instancias las realiza la misma agencia aduanal sin existir un estandar en cuanto al tiempo que
se llevan estas gestiones.

En consecuencia los gastos de almacenaje y maniobras en la aduana correrdn a cargo del
[.LM.T.

Por tal motivo, en el caso de importaciones de materiales de referencia para
intercomparaciones, asi como importacion y exportacion temporal de materiales de referencia
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y muestras para intercomparaciones, el area solicitante notificara a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en tiempo el arribo de dichos materiales para que en forma previa
se realicen los tramites de internamiento al pais

En cuanto a las importaciones por concepto de compra de dichos materiales, se solicitara al
area solicitante y al proveedor, que incluso en la cotizacion, hagan mencion a la composicion
quimica a través de la hoja de seguridad, determinando si el material es 0 no peligroso o
contienen algun grado de contaminacion, para efecto de realizar los trdmites correspondientes
de manera previa y evitar los retrasos y gastos innecesarios.

En las adquisiciones de importacion de bienes, materiales o servicios de importacion, menores
a $100.00 dolares, el tramite de importacién se realizara directamente por la empresa de
mensajeria contratada para este servicio.

V.I.5 ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES

Invariablemente, se debera exigir al proveedor que los bienes deberan viajar asegurados a su
destino.

V.I.6 DEL ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LOS BIENES Y SERVICIOS.

Para garantizar la obtencion de la mejor calidad de los bienes y servicios que adquiere el
I.M.T., se requiere: que las areas solicitantes describan correctamente las especificaciones
técnicas de los materiales y equipos a comprar; asi como evaluar por parte de las areas
técnicas solicitantes las especificaciones técnicas de las propuestas de los proveedores.

En los procesos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se deberan
estipular las condiciones de las garantias otorgadas por parte del proveedor, verificando que
dicha garantia quede establecida incluso en la cotizacion correspondiente.

Las garantias de calidad seran sobre defectos de fabricacion, vicios ocultos y correcta
operacion y funcionamiento

Solo en los casos que apliquen, se considerara como parte del servicio postventa la
capacitacion del personal que operara 0 manejara los equipos o suministros adquiridos.

RESPONSABILIDADES DEL USUARIO

Enviar de acuerdo al calendario de Adquisiciones oportunamente las requisiciones de compra
en donde deberd describir en forma completa las especificaciones técnicas de los materiales
y/o equipos, basando su peticion en funcién del bien, evitando el uso de marcas y modelos
gue restrinjan la participacion de proveedores o la obtencion de soluciones mas eficientes: se
podra establecer una marca solo como referencia, salvo en aquellos bienes o materiales que
se correspondan con lo sefalado en el Art. 41 de la Ley, en donde se deba cumplir
obligatoriamente con cierta marca, debiendo en este caso emitir la justificacion técnica
correspondiente.

Especificar en forma clara y concisa las caracteristicas técnicas que deben satisfacer los
productos que se solicitan; identificar y definir los parAmetros basicos de operacién, asi como
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V.1.8

V.1.8.1

las revisiones o la documentacién que se deba presentar para la aceptacion y evaluacion de la
calidad de los mismos.

Revisar con base en las especificaciones técnicas de los materiales y/o equipos solicitados las
propuestas presentadas por los proveedores, para la elaboracion del dictamen técnico
correspondiente.

Mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones apropiadas de operacion,
mantenimiento, conservacién y vigilar que los mismos se destinen al cumplimiento de los
programas y acciones previamente determinadas, solicitando los servicios de Mantenimiento
necesarios para cumplir con este fin.

Debera justificar plenamente las necesidades, previo a su programacion y al tramite de
adquisicion.

Participar eficaz y puntualmente en las Juntas de aclaracion de bases de Licitaciones e
Invitaciones a cuando menos tres personas, contestando de manera clara y concisa las
preguntas técnicas de los proveedores, aportando y aclarando la informacién incompleta o
confusa que pudiera haberse establecido.

De manera formal, hacer del conocimiento de la Coordinacién de Administracién y Finanzas
de aquellos casos en los que identifique que el valor del o los bienes o servicios a adquirir o
contratar, se cotizan a un valor mayor a que se estime se comercialice en el mercado.

CONDICIONES PARA LA ACEPTACION DE LOS BIENES

PROVEEDORES NACIONALES.

Los bienes materiales se daran por recibidos y aceptados por el almacén del I[.M.T., una vez
gue hayan sido entregados por parte del proveedor adjudicado, contando con el Vo Bo. Del

usuario de que se cumple con las caracteristicas técnicas solicitadas.

En dicho caso el area usuaria debera emitir su Bo. Vo a mas tardar a las 48 horas de recibido
los bienes.

En caso de que al momento de la entrega de los bienes o materiales no se encuentre el
usuario en las instalaciones del I.M.T., el almacén pondra el sello de sujeto a revision, en
tanto se consigue el Vo. Bo. del usuario.

V.1.8.2 PROVEEDORES EXTRANJEROS

Los bienes, materiales serdn recibidos en alguno de los puertos de entrada al pais y la
Agencia Aduanal contratada por el I.M.T., se encargard de realizar los trdmites de
desaduanamiento, el usuario debera dar el Vo. Bo. de que se cumple con las caracteristicas
técnicas solicitadas, para lo cual el usuario, de ser necesario, se trasladara al lugar de puerto
de entrada de los mismos para evaluar que se cumpla con las especificaciones técnicas
solicitadas. En el caso de materiales de referencias, sustancias quimicas y muestras para
intercomparacion, se debera enfatizar previamente de la composicion de las mismas y de la
necesidad de evitar en lo posible, que el agente aduanal abra los recipientes, con el fin de
asegurar y preservar el contenido de los mismos.
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V.1.9

DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcion de los bienes, materiales o servicios estara a cargo de la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios del I.M.T.

V.1.9.1

DE LOS ASPECTOS RELATIVOS A LA RECEPCION DE BIENES

Todos los bienes que se reciban en el I.M.T., via adquisiciones, devoluciones, traspasos,
bajas y/o retiros, invariablemente deberan ingresarse para su control y custodia en el
Almacén; e invariablemente deberan ser entregados de acuerdo al contrato y documentacién
que los ampara, verificando cuantitativa y cualitativamente su estado fisico de acuerdo a la
descripcidn y caracteristicas de los bienes adquiridos, ya que en caso contrario el usuario sera
el responsable de que el bien entre otros aspectos no quede asegurado; o posteriormente
presente fallas.

Los bienes con caracteristicas y especificaciones especiales deberdn recibirse bajo la
supervisiébn e intervencién, asi como el asesoramiento del 4area de la especialidad
correspondiente, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.

Por otra parte y derivado del grado de especializacion, volumen, peso y conservacion, los
bienes materiales, materiales de referencia, sustancias quimicas y muestras para poder ser
entregados directamente al laboratorio del usuario; para tal fin, el personal del almacén se
trasladara al laboratorio involucrado para dar cabal cumplimiento al proceso e recepcién del
bien y de que este cumple a satisfaccién las especificaciones solicitadas.

La constancia de recepcion de los bienes requeridos, para efecto de pago y control, sera el
siguiente:

1) Factura y/o remision

a) Sello Oficial de recibido del almacén
b) Fecha de recepcion

C) Nombre y firma del almacenista.

Bajo esta consideracion, invariablemente se deberd solicitar la intervencién del area de
almacenes, quien en coordinacion con el 4&rea usuaria o solicitante deberd verificar las
caracteristicas especificas de los bienes entregados por el proveedor, expedira la
documentacién necesaria que sirva de soporte para llevar a cabo su control y las afectaciones
a los registro contables que procedan.

V.1.9.2 DE LA RECEPCION DEL SERVICIO

La recepcién de los servicios derivados de contratos con terceros serd realizada directamente
por las éareas solicitantes, quienes seran los responsables de verificar que la cantidad
oportunidad y calidad de los mismos, sea la acordada en los contratos respectivos.

En el caso de servicios de reparacion de equipos, las areas solicitantes con base en los
requerimientos técnicos existentes, serdn las responsables de definir las caracteristicas y
requisitos que deberan cumplir las reparaciones a realizarse, para lo cual podra contar con el
apoyo del personal especificamente entrenado por los proveedores en la compostura de
equipos.

24



La verificacion de calidad de las reparaciones debera ser efectuada por el area solicitante
directamente.

La recepcion/aceptacion de los servicios se hard constar mediante la firma de aceptacion en
las facturas correspondientes por el Coordinador o Jefe de Divisién o jefe de la Unidad de
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios o nivel jerarquico equivalente como minimo, del area
solicitante.

En el caso de recepcion de equipos reparados, se considerara como fecha de recepcién
aguella en que se reciba la notificacion de trabajo terminado por parte del proveedor; a falta de
ésta, la del acta de recepcion de equipo que para tal efecto debera realizarse en el laboratorio
indicado y con la fecha establecida en el contrato de prestacion del servicio.

V.1.10 DE LOS CRITERIOS Y CONDICIONES DE PRECIO Y PAGO

V.1.10.I CRITERIOS QUE SE APLICARAN EN RELACION A LAS CONDICIONES DE LOS
PRECIOS QUE SE ESTABLECEN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS.

EN LAS BASES DE LICITACION E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS SE
ESTABLECERAN LAS SIGUIENTES CONSIDERACIONES:

a) Las condiciones de precio serd en moneda nacional, por lo que el 6 los proveedores
deberan cotizar en esos términos, desglosandose claramente los impuestos que
correspondan asi como los descuentos que en su caso estén en posibilidad de ofrecer al
I.M.T. Los bienes deberan estar facturados al precio ofertado, independientemente de las
notas de crédito que se presenten.

b) Los precios seran fijos hasta la entrega total de los bienes.

c) Para evitar en los procesos de Licitacion e Invitacion a cuando menos tres personas que
los proveedores eleven intencionalmente los precios ofertados, se establecera en las
bases del concurso que al proveedor que se detecte que haya incurrido en esta situacion
serd desechada su propuesta econémica.

d) Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales se reconoceran los
incrementos autorizados.

V.1.10.2 TIPOS DE CONDICIONES DE PRECIOS

a) Preferentemente se deberan pactar las condiciones de precios firmes o fijos para todas las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, hasta su entrega final

V.1.10.3 CONDICIONES DE PAGO

De acuerdo al procedimiento de pagos establecido por la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.
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A) Pago a 10 dias habiles posteriores a la recepcién de la factura del proveedor, la
cual debera tener el sello de recibido por parte del Almacén.

B) Contra Entrega.

C) Pago anticipado, cuando asi lo haya autorizado la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

D) En los contratos de Servicios Generales y cuando asi lo estipulen las bases de
licitacion e Invitacibn a cuando menos tres personas, se realizaran ajustes de
precios durante el periodo del contrato, Unicamente en mano de Obra, cuando
existan incrementos oficiales a los salarios minimos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion, en el mismo porcentaje autorizado.

Ser4 responsabilidad de la Divisién de Recursos Financieros y Humanos verificar
que los pagos que se realicen correspondan con las condiciones pactadas en los
contratos.

Cuando se requiera reconocer incrementos o decrementos en los precios, el I.M.T. podra establecer
en las bases de licitacion y en las invitaciones, una misma formula o mecanismo de ajuste para todas
las licitantes, la cual considerara entre otros aspectos, los siguientes.

I. fecha inicial de aplicacion.

Il. Plazos y fechas para realizar la revision.
[ll. Componentes que integran la formula.
IV. Los indices de preciso.

Los proveedores deberan entregar al area del I.M.T., encargada de la recepcion de la
documentacion comprobatoria, la factura y recibiendo el contra recibo que sefalara la fecha de pago.

Para el tramite o cobro de anticipos, se requiere entregar conjuntamente la factura original con la
fianza de garantia del anticipo, al area del I.M.T. encargada de la recepcién de la documentacion,
recibiendo el proveedor como comprobacion, el contra recibo que establece la fecha estimada de

pago.
La fecha de pago quedara sujeta a las condiciones que establezca el 1.M.T.; sin embargo no podra
exceder de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la presentacion de la factura, siempre y

cuando se hayan entregado los bienes y servicios a satisfaccion del 1.M.T., debiendo presentar el
proveedor el acuse de recepcion correspondiente.

Se podra autorizar pagos parciales siempre y cuando se establezca esta condicion en las bases de la
licitacion o en la solicitud de cotizacion y en el contrato que se formalice.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido el proveedor, éste deberd reintegrar las
cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes, de acuerdo con el Cadigo Fiscal
de la Federacion. Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y
se computaran por dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan
efectivamente las cantidades a disposicion del I.M.T.

Los gastos financieros e intereses a que se refiere el articulo 51 de la Ley, deberan calcularse
considerando Unicamente la tasa de recargos para prérroga a que se refiere la Ley de Ingresos de la
Federacion.

V.1.10.4 PLAZOS DE ENTREGA

1) Del Contrato

Al fincar un contrato para la adquisiciones de bienes, materiales, arrendamientos y servicios
de cualquier naturaleza, debe precisarse en el mismo el plazo de entrega, indicando
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2)

3)

4)

5)

6)

7

claramente el nimero de semanas en las que debera realizarse la entrega o bien la fecha a
partir de la cual se inicia el computo del mismo.

De los dibujos o especificaciones, planos o pruebas prototipo.

Es necesario aclarar en el cuerpo del contrato, cuando asi sea necesario, que el plazo de
entrega sera a partir de que sean aprobados los planos, dibujos, especificaciones, etc.,
precisar la fecha en que los proveedores deberan entregar los mismos para autorizacion y las
fechas en que el I.M.T. debe regresarlos, ya que solo asi se podra establecer plenamente el
plazo de entrega para que las areas usuarias al conocer la fechas reales de entrega, puedan
planificar mejor sus obras.

De las modificaciones

En los casos en que se realicen modificaciones a los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios vigentes, sera hasta por un 20% de los conceptos y cantidades
originales y en el caso de contratos de Servicios igual porcentaje en la vigencia de los mismos,
dentro de un plazo de doce meses posteriores a su firma. En la modificacién correspondiente,
seré necesario establecer los plazos de entrega nuevamente.

Cualquier modificacion de los contratos debera formalizarse por escrito; los instrumentos
legales respectivos seran suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato o
quien lo sustituya.

El LM.T. se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos
progresivos, especificaciones y, en general cualquier cambio que implique otorgar condiciones
mas ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas originalmente en el proceso
de contratacion.

Otros

Si el I.M.T. se compromete a entregar al proveedor algun material, debera establecerse que el
tiempo de entrega contara a partir de que éste sea recibido por el proveedor, compensandole
al mismo los dias de atraso con que se le entregue al material. En caso de que el tiempo de
demora exceda de 90 dias, el .LM.T. y el proveedor acordaran nueva fecha de entrega.
Anticipos

En caso de que el I.M.T. se comprometa en el contrato a entregar anticipos, el plazo de
entrega de los bienes, materiales o servicios no estara condicionado al pago de dicho anticipo,
el cual no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) de monto total del contrato.

Plazo de Entrega Inmediato

Cuando se establezca plazo de entrega inmediato, el proveedor debera cumplir dentro de los
veinte (20) dias naturales siguientes de la fecha de formalizaciébn del contrato, en caso

contrario aplicara la penalizacion convenida en el contrato correspondiente.

Terminacién del Plazo de Entrega
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8)

a) Cuando la terminacion del plazo de entrega coincida con un dia inhabil, el plazo se
computard al dia habil préximo siguiente.

Entrega de los bienes o materiales objeto de los contratos.

Se considera como fecha de entrega de los bienes o materiales, la fecha en que se cumplan
las siguientes condiciones comerciales:

a) Cuando sea libre a bordo LAB:
- Con pruebas de inspeccién

La fecha de la notificacion de embarque en que el proveedor informa a la Unidad de
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios que los bienes se encuentran listos para su
embarque.

b) Cuando sea libre a bordo LAB destino:

La fecha de recepcién de los bienes en destino.

C) Cuando se trate de bienes de importacion directa:

De acuerdo con los términos internacionales de comercio (INCOTERMS), y se cumplan los
requisitos establecidos en el contrato.

V.1.10.5 PRORROGAS Y PENALIZACIONES

El proceso para otorgar una prorroga debera sujetarse a lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

Los proveedores podran solicitar por escrito, prérrogas a las condiciones de entrega.

Deberéan ser solicitadas por los proveedores en un plazo de por lo menos 72 horas antes de la
fecha de vencimiento, la cual deberd estar establecida en el pedido y/o contrato
correspondiente.

Las solicitudes de prorroga deberan estar debidamente justificadas por los proveedores en los
caso que aplique estar acompafiadas de documentos que la avalen, de lo contrario no sera
autorizada.

Las solicitudes de prorroga deberan contar con al firma de Vo. Bo. del usuario y del
Coordinador del area solicitante.

De contarse con la conformidad y las firmas antes mencionadas, se procedera a autorizarse a
través de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, por medio de una modificacién de
pedido.

El .M.T. pactara penas convencionales en los procesos de contratacion de bienes, materiales
0 servicios en los siguientes términos:

Para los contratos de bienes y/o materiales:
Deberan contener la nota de las penas convencionales, con una pena convencional del 0.5%
por diarios y hasta el 10% del monto de los bienes, materiales o servicios no entregados o

prestados oportunamente. Una vez agotado el porcentaje maximo de penalizacién se podra
proceder a la rescision del pedido y/o contrato y a la aplicacion de la fianza respectiva.

28



Para el caso de los pedidos con fundamento en el articulo 42, que no se haya requerido
garantia de cumplimiento, se debera establecer la nota de las penas convencionales, con una
pena convencional del 4% por semana cumplida de vencimiento y hasta el 20% del monto de
los bienes, materiales o servicios no entregados o prestados oportunamente. Una vez agotado
el porcentaje maximo de penalizacion se podra proceder a la rescision del pedido y/o contrato.

Para los contratos de servicios:

En caso de contratos de servicios, las penas se pactaran conforme a las bases de licitacion,
Invitacion a cuando menos tres personas o conforme a lo convenido en la contratacion.

La aplicacion de las penalizaciones sera de acuerdo al procedimiento existente.

V.11 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

Las solicitudes que cualquier Coordinacién del Instituto emita para arrendar un bien mueble o por la
prestacién de algun servicio deberd ser presentada: En la Coordinacién de Administracién y Finanzas
o en la Divisién de Recursos Materiales, acompafiada de su respectiva suficiencia presupuestal.

V.12 SERVICIOS CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

La contratacion de consultorias, asesorias e investigaciones se realizaran con base en el
procedimiento establecido en la Ley de Adquisiciones Y Servicios del Sector Publico; ésta, debera ser
plenamente justificada y contar con la verificacién de que no existan trabajos similares en el LM.T. o
en la Coordinadora Sectorial, ademas el &rea requirente debera emitir un dictamen de que no se
cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacién, independientemente de lo anterior
esta contratacion esta sujeta a la autorizacion del C. Secretario.

V.13 SERVICIOS DE CAPACITACION

En cuanto a los servicios de Capacitacion solo podran solicitarlo con base en la detecciéon de
necesidades de Capacitacion o requerimientos especificos de las areas con la autorizacion de la
Direccién General y del Comité de Capacitacion Interna.

V.14 PUBLICIDAD, DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

Los gastos de publicidad, difusion y comunicacion social deberan realizarse en estricto apego
conforme lo establece el Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal
correspondiente, a lo dispuesto por la Secretaria de Gobernacion, a los lineamientos contenidos en el
presente manual, a las medidas de austeridad emitidas en la materia por la S.C.T. y la Secretaria de
Hacienda y crédito Publico.

V.15 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO CORRECTIVO A BIENES MUEBLES

La solicitud de servicio u orden de servicio para conservacion y mantenimiento de bienes muebles
debera remitirse a la Coordinacién de Administracion y Finanzas o Division de recursos Materiales y
Servicios Generales con su respectiva suficiencia presupuestal, o en el caso de equipo de
informatica la solicitud debera presentarse a la Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico quien una vez
validado lo presentard a la Coordinacion de Administracién y Finanzas en los términos antes

29



sefialados, si este servicio solo lo puede prestar una sola empresa por lo sofisticado del equipo, en
tanto lo presentara al Subcomité de Adquisiciones

Las solicitudes para los servicios de mantenimiento debera remitirla el titular de la Coordinacion
solicitante.

V.16 TIEMPO DE RESPUESTA
El tiempo de respuesta para el desahogo de una solicitud de Adquisiciones, Arrendamientos y/o

Servicios partiendo de la fecha de su presentacion y hasta el momento en que se proporcione el bien
0 servicio es la siguiente:

V.16.1 EN MATERIA DE ADQUISICIONES

- Tratandose de licitacion publica nacional

Capitulo 2000.- 30 dias
Capitulo 5000.- 112 dias
- Tratandose de licitacion publica internacional:
Capitulo 2000.- 136 dias
Capitulo 5000.- 136 dias

- Tratdndose de invitacion a cuando menos tres personas:

Capitulo 2000.- 20 dias

Capitulo 5000.- 20 dias
V.16.2 EN MATERIA DE ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
- Tratdndose de licitacién publica nacional.

Capitulo 3000.- 30 dias

- Tratdndose de invitaciéon a cuando menos tres personas:
Capitulo 3000.- 30 dias

- Tratdndose de adjudicacion directa, al amparo del Articulo 41 de la Ley, sin el procedimiento
de invitacién a cuando menos tres personas, 8 dias habiles por lo menos.
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- Si el arrendamiento o el servicio se requiere mediante ampliacion al contrato ya establecido, 5
dias habiles por lo menos.

V.17 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

- GENERALES

Las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, por regla general se adjudicaran a través de
licitaciones publicas, mediante convocatoria publica a fin de asegurar a el ILM.T. las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes y siempre y cuando se cuente con la suficiencia presupuestal.

V.17.1 DEL SUBCOMITE

FUNCIONES DEL SUBCOMITE

- Las sefaladas en el articulo 23 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

AUTORIZACION DEL SUBCOMITE.

Las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que, se deberan someter a la autorizacion del
Subcomité, debiendo integrar la peticion del area correspondiente conforme a las disposiciones de
este manual, del Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del I.LM.T., del procedimiento para la Contratacion de Consultorias,
Asesorias, Estudios e Investigaciones y de la normatividad establecida al efecto, seran las siguientes:

1.- Cuando para la Adquisicion, Arrendamiento o Servicio no se lleve a cabo mediante el
procedimiento de Licitacion y se opte por llevarse a cabo mediante el procedimiento de
Invitacion Restringida o Adjudicacién Directa, en los caso que establece el articulo 41 de la
Ley.

2.- Después de dos Licitaciones Publicas el Subcomité podra autorizar la Adjudicacion
Directa, o Invitacion Restringida para la adquisicion de bienes o servicios.

V.17.2 LICITACION PUBLICA NACIONAL O INTERNACIONAL

Las licitaciones publicas podran ser nacionales o internacionales para Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios.

Las licitaciones publicas internacionales se llevaran a cabo cuando resulte obligatorio, conforme a lo
establecido en los tratados con otros paises, la ley y normatividad vigente, que no existan
proveedores en el mercado nacional que satisfagan los requerimientos previa investigacion de
mercado, y cuando sea conveniente en términos de precio, cuando habiéndose realizado una
licitacion puablica nacional, no se presente alguna propuesta o ninguna cumpla con los requisitos de
acuerdo con el procedimiento sefialado en la Ley.
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V.17.3 BASES

Las bases para las licitaciones publicas se pondran a disposicion de los interesados, tanto en el
domicilio sefialado por la convocante como en los medios de difusion electrénica que establezca la
contraloria a partir de la publicacion de la convocatoria y hasta inclusive, el sexto dia natural previo al
acto de presentacién y apertura de proposiciones.

Los requisitos minimos que deben solicitarse en las bases a los participantes en las licitaciones
publicas seran: los que se establecen en el articulo 31 de la Ley

Las bases se elaboraran en la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, en apego a lo
sefialado en el articulo 31 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Articulo 31.- Las bases que emitan las dependencias y entidades para las licitaciones publicas se
pondran a disposicion de los interesados, tanto en el domicilio sefialado por la convocante como en
los medios de difusion electrénica que establezca la Contraloria, a partir del dia en que se publique la
convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de
proposiciones, siendo responsabilidad exclusiva de los interesados adquirirlas oportunamente durante
este periodo. Las bases contendran en lo aplicable como minimo lo siguiente:

l. Nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante;
II.  Forma en que debera acreditar la existencia y personalidad juridica el licitante;

Ill. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases de la licitacion, siendo optativa la
asistencia a las reuniones que, en su caso, se realicen; fecha, hora y lugar de celebracién de
las dos etapas del acto de presentacién y apertura de proposiciones; comunicacion del fallo y
firma del contrato;

IV. Sefalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de la licitacion, asi como la comprobacion de que algun
licitante ha acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios, o cualquier
otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas licitantes;

V. Idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las proposiciones. Los
anexos técnicos Yy folletos podran presentarse en el idioma del pais de origen de los bienes o
servicios, acomparados de una traduccién simple al espafiol;

VI. Moneda en que se cotizard y efectuard el pago respectivo. En los casos de licitacion
internacional, en que la convocante determine efectuar los pagos a proveedores extranjeros
en moneda extranjera, los licitantes nacionales podran presentar sus proposiciones en la
misma moneda extranjera que determine la convocante. No obstante, el pago que se realice
en el territorio nacional deberd hacerse en moneda nacional y al tipo de cambio vigente en la
fecha en que se haga dicho pago;

VII. La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion, asi
como en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;

VIIl.  Criterios claros y detallados para la adjudicacion de los contratos de conformidad a lo
establecido por el articulo 36 de esta Ley;

IX. Descripcién completa de los bienes o servicios, o indicacion de los sistemas empleados para
identificacion de los mismos; informacién especifica que requieran respecto a mantenimiento,
asistencia técnica y capacitacion; relacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean
parte integrante del contrato; aplicacién de normas a que se refiere la fraccién VII del articulo
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20 de esta Ley; dibujos; cantidades; muestras, y pruebas que se realizaran, asi como método
para ejecutarlas;

X.  Plazoy condiciones de entrega; asi como la indicacién del lugar, dentro del territorio nacional,
donde deberan efectuarse las entregas;

Xl.  Requisitos que deberdn cumplir quienes deseen participar, los cuales no deberan limitar la
libre participacion de los interesados;

XIl. Condiciones de precio y pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo.
Tratandose de adquisiciones de bienes muebles, podra establecerse que el pago se cubra
parte en dinero y parte en especie, siempre y cuando el numerario sea mayor, sin perjuicio de
las disposiciones relativas de la Ley General de Bienes Nacionales;

Xlll. Datos sobre las garantias; asi como la indicacion de si se otorgara anticipo, en cuyo caso
debera sefalarse el porcentaje respectivo y el momento en que se entregara, el que no podra
exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato; en el caso de rescision debera
indicarse que la aplicacién de la garantia de cumplimiento serd proporcional al monto de las
obligaciones incumplidas

XIV. La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacién, o bien, de cada
partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor, o si la
adjudicacion se hara mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo a que se
refiere el articulo 39 de esta Ley, en cuyo caso deberd precisarse el nimero de fuentes de
abastecimiento requeridas, los porcentajes que se asigharan a cada una y el porcentaje
diferencial en precio que se considerarg;

XV. En el caso de contratos abiertos, la informacion a que alude el articulo 47 de este
ordenamiento;

XVI. Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de los
Servicios;

XVII. La indicacién de que el licitante que no firme el contrato por causas imputables al mismo sera
sancionado en los términos del articulo 60 de esta Ley, y

XVIII. En su caso, términos y condiciones a que debera ajustarse la participaciéon de los licitantes
cuando las proposiciones sean enviadas a través del servicio postal o de mensajeria, o por
medios remotos de comunicacion electronica. El que los licitantes opten por utilizar alguno de
estos medios para enviar sus proposiciones no limita, en ningln caso, que asistan a los
diferentes actos derivados de una licitacion.

Para la participacion, contratacion o adjudicacién en adquisiciones, arrendamientos o0 servicios no se
le podra exigir al particular requisitos distintos a los sefialados por esta Ley.

- Propuesta técnica.

- Cuando se aplique el criterio de adjudicacion denominado como costo-beneficio, se debera
establecer la informacion que para la aplicacion de este criterio presentaran los licitantes como
parte de su propuesta; el método de evaluacion que se utilizarg, el cual debe ser medible y
comprobable considerando los conceptos que serdn objeto de evaluacién, tales como
mantenimiento, operacién, consumibles, rendimiento u otros elementos, vinculados con el
factor de temporalidad o volumen de consumo, asi como las instrucciones de los precios de
los conceptos considerados en el método de evaluacidn de ser necesarios.
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- En las licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas, que sean de caracter
internacional e aplicardn los términos internacionales de comercio, determinando que el
proveedor sera responsable de entregar los bienes en territorio nacional, y definir cual de las
partes asumird la responsabilidad de efectuar los tramites de importacion de pagar los
impuestos y derechos que se generen.

- Los supuestos en que se podran otorgar anticipos, pagos, progresivos, sus porcentajes y
condiciones para su autorizacion.

- Se deberan especificar las condiciones de calidad requeridas en la recepciéon de los bienes y
servicios asi como los procedimientos de supervisién en la produccién de bienes.

- Los requisitos que deberdn considerar en las bases de licitacion publica como minimo los
requisitos exigidos en las bases.

Las bases seran autorizadas de manera conjunta por el titular del area usuaria y el
Coordinador de Administracion y Finanzas.

COMPRA DE LAS BASES.

Las bases de las licitaciones podran adquirirse indistintamente en: el sistema compranet o en las
oficinas de la Ciudad de México o en las de Sanfandila, Qro.

V.17.4 ELABORACION, APROBACION, EMISION, DIFUSION Y CONSULTA DE LAS PREBASES.

El proyecto de bases de licitacién publica se elaborara por la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e
Inventarios y se autorizaran por el area técnica y la Unidad de Apoyo Juridico, rubricando el ejemplar
autorizado

Una vez autorizado el proyecto de bases la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios
realizara la emision de las mismas, enviando un ejemplar a la Coordinacién de Ingenieria Estructural,
Formacién Posprofesional y Telematica para su difusion en el portal del IMT en los términos
sefialados en el Ultimo péarrafo del articulo 31 de la Ley, lo s comentarios que se realicen seran
recibidos a través del correo electrénico que se sefiale en la propias prebases.

Asi mismo estas deberan cumplir con lo sefialado en el articulo 25 A del reglamento de la Ley.
V.17.5 CONVOCATORIA

Para la publicacion de la convocatoria de las licitaciones publicas, es necesario que previamente se
obtenga la sancién de las bases para la licitacién por el area técnica usuaria de los bienes o servicios
La publicacion se llevara a cabo de manera simultdnea , en la seccion especializada del Diario Oficial
de la Federacion y en el Sistema Compranet.

La informacién relacionada con las licitaciones debera estar disponible en la Division de Recursos
Materiales y Servicios Generales y en la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios para
consulta de los interesados desde el dia de la publicacién de la convocatoria, por lo que todos
aquellos que satisfagan los requisitos de la convocatoria y de las bases de la licitacién, tendran
derecho a presentar su proposicion.
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V.17.5 ADQUISICION DE BASES

El costo de las bases para la licitacién publica sera determinado por la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios, considerando una cantidad equivalente a la décima parte del costo
estimado por publicacién de la convocatoria , si se adquieren por Compranet, si se adquieren en las
oficinas del licitante, debera considerarse un 10% mas.

Los interesados podran revisar los documentos que integran las bases, previamente al pago del costo
de los mismas, lo cual sera requisito para participar en la licitacion

El costo de las bases podra cubrirse mediante el formato SAT 16 y debera pagarse en cualquier
Institucion Bancaria a nombre de la Tesoreria de la Federacion con la presentacion del recibo original
en la que conste el pago, podra solicitar a la Division de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios o por el Sistema Compranet

V.17.6 PERSONAL AUTORIZADO PARA EFECTUAR EL PROCEDIMIENTO PARA LICITACION
PUBLICA.

El personal autorizado del I.M.T. para implementar y ejecutar los procedimientos de licitacién publica,
seran los titulares de las areas siguientes:

- Coordinacion de Administracion y Finanzas
- Division de Recursos Materiales y Servicios Generales.
- Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, a través de la Division de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, sera(n) la(s)
encargada(s) de la gestion de la venta de las bases a través de Compranet de licitacién conforme al
procedimiento establecido, aclarar dudas con respecto a las mismas, recibir las ofertas técnicas,
econdémicas y las muestras que llegaran a presentarse, y registrar la asistencia de los proponentes en
los actos de apertura y fallo.

Ademas del personal antes mencionado, podran participar en las licitaciones publicas:

- Un representante de la Contraloria Interna en la S.C.T., en calidad de Asesor.
Un representante del area juridica de la S.C.T., en calidad de asesor.

El representante del area técnica o solicitante de la licitacién del [.M.T.

La Unidad de Apoyo Juridico del IMT

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, remitira dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacién de la convocatoria, una invitacién por escrito a la Contraloria Interna, al area juridica y al
area técnica solicitante de la licitacién, a fin de que participen en los actos de apertura de ofertas
técnicas, econdmicas, junta de aclaraciones y fallo. En dicha invitacion se adjuntard copia de la
convocatoria y de las bases.

V.17.7 ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

La presentacion de las propuestas se hard en dos sobres cerrados por separado y podran entregarse
a eleccién del licitante en el acto de apertura de proposiciones, conforme a las disposiciones
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administrativas de la Contraloria, los cuales contendran el primero de ellos los aspectos técnicos,
junto con los legales y administrativos o bien por separado, simultineamente y el segundo sobre los
aspectos econémicos.

Dos 0 mas personas podran presentar conjuntamente proposiciones en las licitaciones sin necesidad
de constituir una sociedad o nueva sociedad en caso de personas morales, siempre que, para tales
efectos, en la propuesta y en el contrato se establezcan con precision a satisfaccion de la
Coordinacion de Administracién y Finanzas las partes a que cada persona se obligara, asi como la
manera en que se exigira el cumplimiento de las obligaciones, debiendo firmarse la propuesta por el
representante comun designado.

El plazo de presentacion y apertura de ofertas no podra ser inferior a veinte dias naturales en el caso
de licitaciones internacionales salvo aquellos que se realicen bajo la cobertura de los tratados, que
debe de ser de cuarenta dias, en las licitaciones nacionales el plazo de presentacion y apertura de
ofertas no podra ser inferior a veinte dias a partir de la publicacién de la convocatoria, cuando los
plazos no puedan observarse, el Subcomité podran reducir los plazos a no menos de diez dias
naturales, el acto se llevara a cabo en dos etapas, conforme a lo siguiente:

- En la primera etapa se llevar4 a cabo la apertura de las ofertas técnicas exclusivamente,
revisando la documentacion legal, administrativa, financiera y técnica solicitada,
desechandose las que hubieren omitido alguno de los requisitos exigibles, las ofertas
desechadas seran devueltas a los proponentes, transcurridos quince dias naturales contados
a partir de la fecha en que se de a conocer el fallo de la licitacién.

- Por lo menos un licitante, si asistiere alguno, y dos servidores publicos participantes rubricaran
todas las propuestas técnicas presentadas, en caso de que la apertura de las propuestas
econdémicas no se realice en la misma fecha, los sobres que las contengan seran firmados
por los licitantes y por los representantes de el I.M.T., quedando las mismas en custodia de la
Divisién de recursos Materiales y Servicios Generales o de la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios segln corresponda, estableciéndose en el acta respectiva la fecha,
lugar y hora en que se llevara a cabo la segunda etapa; el acta sera firmada por todos los
participantes y la falta de firma de algun licitante no invalidard su contenido y efectos.

- En la segunda etapa una vez conocido el resultado técnico, se procedera a la apertura de las
propuestas econOmicas de los licitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido
desechadas en la primera etapa o en el andlisis detallado de las mismas, dandose a conocer
mediante lectura el importe de cada una de ellas, por lo menos un licitante, si asistiere alguno
y dos servidores publicos participantes rubricaran todas las propuestas econdémicas
presentadas.

- En las actas que se formulen con motivo de las dos etapas antes mencionadas, se haran
constar las propuestas aceptadas, sus importe, aquellas que hubieren sido desechadas y las
causas que lo motivaron, asi como cualquier otra circunstancia que se presente en el acto
respectivo, dichas actas deberan ser firmadas por las personas asistentes en las reuniones
celebradas, poniéndose a su disposicion en la Division de Recursos Materiales y Servicios
Generales y/o en la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.
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V.17.8 DICTAMEN

Las ofertas se evaluaran bajo el concepto de cumple no cumple con lo sefialado en las bases de
licitacién y solamente en caso justificado por el area requirente, se utilizara el procedimiento de
puntos y porcentajes o de costo beneficio.

Para la adjudicacion de los contratos se dara como resultado del andlisis de las oferta y se adjudicara
a quien presente la oferta solvente mas baja.

Para la evaluacién de cotizaciones debera verificarse de manera minuciosa que los proponentes
cumplan con todos los requisitos solicitados, desde el punto de vista legal, administrativo, financiero,
técnico y econdmico.

El dictamen técnico debera realizarlo el area solicitante, la cual esta especializada en la materia.

La evaluacién Administrativa y econdmica la realizara la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e
Inventarios.

Si el resultado de la evaluacion econdémica de la evaluacion permite determinar que los precios no
fueren aceptables, se procedera a desechar las propuestas que correspondan.

No seran objeto de evaluacion, las condiciones establecidas por las convocantes que tengan como
propésito facilitar la presentacion de las proposiciones y agilizar la conduccion de los actos de la
licitacion, asi como de cualquier otro requisito que no afecte la solvencia. La inobservancia por los
licitantes de dichas condiciones o requisitos no sera motivo para desechar sus propuestas.

En ningln caso en la evaluacidon se podran utilizar mecanismos de puntos o porcentajes, excepto
cuando se trate de servicios, de acuerdo con los lineamientos que emita la Contraloria.

Una vez determinadas las propuestas que cumplieron con todos los requisitos, debera elaborarse el
cuadro comparativo que sustentara el dictamen, con el cual se determinara al ganador.

La adjudicacion de contratos o pedido, se har4 a favor del proponente que hubiese cumplido con
todos los requisitos y presente la oferta econémica mas baja, tomando en cuenta que el costo de
produccién no sea mejor al ofertado, también se podra establecer el criterio relativo al costo beneficio,
siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a todas las propuestas, de resultar dos 0 mas
propuestas en condiciones de empate, se optara por el empleo de los recursos humanos del pais, de
los bienes o servicios de procedencia nacional y los propios de la regidn, sin perjuicio de lo dispuesto
en los tratados. De continuar el empate se adjudicara a la propuesta que técnicamente sea mejor,
incluyendo en su caso, el porcentaje previsto por el Articulo 14 de la Ley, de continuar el empate, se
adjudicara por insaculacién de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 44 del Reglamento.

V.17.9 ACTO DE FALLO

En junta publica se dara a conocer el fallo de la licitaciéon a la que libremente podran asistir los
licitantes que hubieren participado en las etapas de presentacién y apertura de proposiciones,
dandose a conocer a los que no hayan asistido para efectos de su notificacion en sustitucion, el
I.M.T., podra optar por comunicar por escrito el fallo de la licitacién a cada uno de los participantes
dentro de los cinco dias naturales siguientes a su emision. En el mismo acto o adjunto al comunicado
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del fallo, se dara a conocer la informacién acerca de las razones por las cuales no fueron elegidas las
propuestas de los participantes que no resultaron ganadores.

Cuando todas las propuestas presentadas por los licitantes no redinan cualquiera de los requisitos de
las bases de la licitacion o sus precios no fueron aceptables, se declarara desierta la licitaciéon y se
volvera a expedir una segunda convocatoria.

En las licitaciones publicas de adquisiciones, arrendamientos o servicios en las que una o varias
partidas se declaren desiertas por no haber sido cotizadas, o bien, por no haber recibido propuesta
satisfactoria, se podran adjudicar las mismas mediante una nueva licitaciéon publica, invitaciéon a
cuando menos tres personas o por adjudicacién directa, observando para tal efecto los montos
méximos de adjudicacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

La fecha de conocimiento de fallo de la licitacion debera quedar comprendida dentro de los veinte
dias naturales siguientes al inicio de la primera etapa y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo
fijlado no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente,
tratandose de licitaciones internacionales que se realicen bajo la cobertura de las disposiciones en
materia de compras del Sector Publico de los tratados, se publicaran en el Diario Oficial de la
Federacién, dentro de los 72 dias naturales siguientes al de su emision.

El LM.T. a través de la Coordinacion de Administracién y Finanzas podra cancelar una licitacién por
caso fortuito o fuerza mayor, o bien cuando existan circunstancias debidamente justificadas que
provoquen la extincion de la necesidad de adquirir o arrendar bienes o contratar servicios y que de
continuar con este proceso se pueda causar un dafio o perjuicio al Erario Federal.

V.17.10 DOS O MAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO SIMULTANEO

La Coordinacién de Administracion y Finanzas, podra autorizar la adjudicacion de los requerimientos
de un mismo bien o servicio a dos o méas proveedores distintos para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, llevandose a cabo conforme a lo siguiente:

- En las bases de la licitacion, se indicara el nimero de fuentes de abastecimiento que se
requieren, los rangos en cantidades o porcentajes de los bienes, arrendamientos y servicios
gue seran asignados a cada una de las fuentes y el porcentaje diferencial en precio que se
considerara para determinar los proveedores susceptibles de adjudicacién, el cual no podra
exceder al cinco por ciento de la postura solvente mas baja.

- Al proveedor ocupante del primer lugar, se le adjudicara el contrato por una cantidad superior
al cincuenta por ciento de los requerimientos, conforme al precio establecido en su propuesta.

- La parte que se asigne al proponente ganador no podra ser menor a la que se adjudique a los
proponentes subsecuentes, sélo en caso de empate las cantidades asignadas se dividiran en
partes iguales.

- Si alguna cantidad o porcentaje de los bienes, arrendamientos o servicios queda pendiente de
adjudicacién, podran distribuirse proporcionalmente entre los ganadores, o bien si éstos
manifiestan no tener capacidad para surtirla, se declarara desierta y se procedera a una
segunda convocatoria solo por la cantidad faltante utilizando el procedimiento de adjudicacién
gue en funcién a su monto, determine en el Decreto de Presupuestos de Egresos de la
Federacion vigente.
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V.17.11 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO
DE EXCEPCION A LICITACION PUBLICA

-  GENERALES.

El ILM.T. podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitaciébn publica y celebrar
adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través del procedimiento de invitacién a cuando menos
tres personas o por adjudicacién directa; esta opcién debe fundarse y motivarse en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones a el
I.M.T. El acreditamiento de los criterios mencionados y la justificacion de las razones deberan constar
por escrito y ser firmado por titular del area usuaria o requirente.

En las operaciones que se realicen mediante estos procedimientos, debera procurarse que los
proveedores o prestadores de servicios invitados tengan actividades comerciales relacionadas con
los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

En cualquier supuesto se invitara a persona que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato.

Las invitaciones que se generen para llevar a cabo este procedimiento, deberan publicarse en un
lugar visible del &rea convocante, la invitacion serdn fijadas en el lugar antes sefialado a partir de la
entrega de la primera invitacion.

La Coordinacién de Administracion y Finanzas a mas tardar el ultimo dia hébil del mes siguiente en
gue se autorice la operacién, enviard a la Contraloria Interna en la S.C.T. un informe relativo a los
contratos formalizados durante el mes calendario anterior, acompafiando copia del dictamen en el
gue se hara constar el andlisis de la o las propuestas y las razones para la adjudicacién del contrato.
No sera necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo del Articulo 41,
fracciones IV y XIlI, de la Ley. Por lo que comprende a las consultarias y asesorias se debera informar
durante los 15 dias inmediatos siguientes a la Secretaria.

En caso de requerirse la adjudicacion de algin contrato al amparo del Articulo 41 de la Ley, el area
solicitante debera elaborar un dictamen en el que se sefialaran las razones que motivan la
adjudicacion del contrato, en dicho dictamen se deberan establecer los criterios en que se funda el
ejercicio de la opcién, mismo que sera presentado al seno del Subcomité.

En caso de declararse desierto un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas podra
realizarse un segundo procedimiento, si se declara desierto por segunda ocasioén se podra llevar a
cabo una adjudicaciéon directa, sin necesidad de someter su procedencia a autorizacion del
Subcomité.

V.17.11.1 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS O ADJUDICACION DIRECTA
AL AMPARO DEL ARTICULO 42 DE LA LEY.

El I.LM.T. podré llevar a cabo bajo su responsabilidad y sin sujetarse al procedimiento de licitacion
publica, contratos de adquisicidn, arrendamientos y servicios al amparo de este articulo y sin perjuicio
de lo dispuesto en el Articulo 41, a través del procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas, o por adjudicacion directa cuando el importe de cada operacion no exceda de los montos
maximos que al efecto se establecen en el Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente y
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siempre que las operaciones no se fraccionen, para quedar comprendidos en este supuesto de
excepcion a la licitacion publica. No se considera fraccionar una operacion cuando ésta derive de una
solicitud posterior a lo programado inicialmente.

Los montos que para efectos de la invitacion a cuando menos tres personas, se establecen en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente, deberan ser considerados sin incluir el importe del
impuesto al valor agregado.

Las adjudicaciones directas que se realicen al amparo de este articulo, se apegaran a los montos
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn, se debera solicitar cuando menos tres
cotizaciones, mismas que deberan presentarse por escrito a el I.M.T., verificando éste que se cumpla
con lo solicitado y que los costos propuestos correspondan a los vigentes en el mercado.

Las bases para el procedimiento por invitacion a cuando menos tres personas, deben contener los
siguientes requisitos.

- Escrito del representante legal en el cual manifieste bajo protesta de decir verdad que cuenta
con facultades suficientes para suscribir a nombre de su representada la propuesta
correspondiente.

- Copia de identificacion oficial, no es causa de descalificacién no presentarla.

- Fecha, hora y lugar para celebracién de apertura de proposiciones la Cantidad y descripcién
de los bienes o servicios requeridos, que debera incluir los requisitos técnicos.

- Plazo, lugar y condiciones de entrega.

- Condiciones de precio y pago.

- Indicacion si se otorgara anticipo o no.

- La indicacion si la adjudicacién se hara a un solo proveedor o se hara por abastecimiento
simultaneo, asimismo se indicara si la adjudicacién sera por el total de bienes solicitados o por
partida.

- Criterios de evaluacion.

- Instrucciones para elaborar las proposiciones econémicas

- Garantias que deberan entregarse y su forma de entrega

- En el caso de arrendamiento, indicar si los equipos son con opcién a compra.

- Sanciones que pudieran aplicarse.

- Declaracion de que el proveedor no se encuentra dentro de los supuestos previsto en el
articulo 50 de la Ley.

- Carta de Integridad donde manifieste el participante que se abstendrd por si mismo o a través
de interpédsita persona de adoptar conductas para que los servidores publicos del I.M.T.
induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento u otro
aspecto que otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes.

- En las licitaciones de caracter nacional deberan presentar escrito de integracion Nacional asi
como la indicacion de que la empresa es de nacionalidad mexicana.

- Escrito en el que manifieste que se encuentra al corriente con sus obligaciones fiscales como
lo establece el articulo 32-D del Codigo Fiscal.

VII. La comunicaciéon mediante la cual se invite a los proveedores a participar, sera firmada por el
titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, Asi mismo se Difundira la invitacion
en lugar visible de las oficinas tanto de México y Querétaro o en la pagina de Internet del IMT
y en los medios de difusién que establezca la Secretaria de la Funcion Publica, a titulo
informativo, incluyendo quienes fueron invitados.
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Las cotizaciones o propuestas se recibiran a mas tardar en la fecha indicada, en la invitacién remitida
y en sobre cerrados.

Para llevar a cabo la evaluacion, se deberd contar con un minimo de tres propuestas solventes
susceptibles de analizarse técnicamente, en caso de no contar con las mismas se declarara desierta
la invitacion, procediéndose a realizar un nuevo procedimiento de invitacion conforme a los montos
que al efecto se establecen en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

En el acto de apertura de proposiciones se abrirdan los sobre que contengan las propuestas técnicas,
informacion legal y administrativa, indicando en acta respectiva las propuestas admitidas, aquellas
gue hubieren sido rechazadas y las causas que lo motivaron, estas uUltimas no podran utilizarse para
la evaluacion.

En la segunda etapa se procedera a realizar la evaluacién y a elaborar el dictamen que sustente el
fallo de adjudicacion, de conformidad con lo establecido a este respecto en las presentes politicas,
elaborandose el acta de fallo.

Las actas antes mencionadas deberan ser firmadas por los participantes a los actos de apertura de
proposiciones y fallos.

Los plazos para la presentacion de las proposiciones y fallo se fijaran atendiendo al monto,
caracteristicas, especialidad, condiciones y complejidad del tipo de bienes o servicios requeridos.

Los eventos de invitacion a cuando menos tres personas podran ser presididos indistintamente por:

- El Coordinador de Administracion y Finanzas
- El Jefe de la Division de Recursos Materiales y Servicios Generales.
- El Jefe la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios

A la apertura de las propuestas se invitard a un representante de la contraloria y a un representante
del area juridica, en el entendido que la invitacion para que participen se le remitira con anticipacion
de 2 dias al acto de apertura. Asimismo debera participar un representante del area técnica o
solicitante, para la realizacién del dictamen que fundamente la adjudicacion.

En el supuesto de que dos procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas hayan sido
declarados desiertos, la Coordinacion de Administracion y Finanzas podra adjudicar directamente el
contrato, debiendo informar al Subcomité de Adquisiciones y Servicios cuando los anteriores
procedimientos hubiesen sido autorizados por los mismos.

Para proceder a la adjudicacion de partidas deberd contarse como minimo con tres propuestas
susceptibles de analizarse técnicamente por cada partida o concepto solicitado, en caso de no
contar con las tres propuestas técnicas en alguna partida, esta se declara desierta y se procedera a
celebrar un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa,
segun corresponda.

V.17.11.2 SUPUESTOS DE EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA A
TRAVES DEL ARTICULO 41 DE LA LEY.

El I.M.T. bajo su responsabilidad, podra contratar Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sin
sujetarse al procedimiento de Licitacién Publica, a través de los procedimientos de invitacién a
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cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, cuando la adjudicacion se encuentre en
alguno de los supuestos establecidos en el articulo 41 de la Ley:

El Subcomité dictaminaran la procedencia de las excepciones mencionadas en este apartado, salvo
en las fracciones sefaladas en el articulo 41 de la ley, en cuyo caso se debera informar a estos, una
vez concluida la contratacidn respectiva. Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el
Titular del I.LM.T.

Los Coordinadores del Instituto podran solicitar que se presente en el Subcomité asuntos de
excepcion a la licitacién publica, de acuerdo al Articulo 41 de la Ley:

En los supuestos de excepcion a este articulo de la Ley, debera observarse lo siguiente:

Serd responsabilidad del solicitante del requerimiento, enviar a la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, la solicitud para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del
articulo de la Ley que nos ocupa, adjuntado a la misma los soportes necesarios que justifiquen de
manera suficiente el motivo de la excepcién de la licitacion publica, el dictamen correspondiente y la
suficiencia presupuestal emitida por el area de recursos financieros de acuerdo a lo sefialado en el
“Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del I.M.T. En caso de Adjudicaciéon Directa, la propuesta comercial con todos los datos
suficientes para la adquisicion, entrega y pago de los bienes; en caso contrario el asunto no podra
presentarse al seno del Subcomité.

Las peticiones deberan ser enviadas a mas tardar con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha
del envio de las carpetas para la celebracion de la sesidn ordinaria del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; en casos urgentes, deberdn enviarse con ese caracter, a fin de que en
un plazo no mayor de tres dias habiles se celebre una sesidn extraordinaria de dicho Subcomité.

V.18 ANTICIPOS

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, podra autorizar el otorgamiento de
anticipos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, de acuerdo a su disponibilidad
presupuestal y calendarizacion de gastos autorizados, conforme a lo siguiente:

- En las bases de las licitaciones, en las solicitudes de cotizacion y en los contratos, deberan
indicarse las condiciones y porcentaje del anticipo.

- El anticipo podra otorgarse hasta por un cincuenta por ciento del monto total del contrato
asignado.

- Para asegurar la aplicacion correcta de los anticipos, los proveedores, constituiran
previamente a su entrega, fianza de garantia expedida por compafiia afianzadora, por la
totalidad del monto del anticipo incluyendo el impuesto al valor agregado a favor de la
Tesoreria de la Federacion, la que estara vigente hasta su total amortizacion y sélo sera
cancelada con autorizacion expresa por escrito de la Coordinacion de Administracion vy
Finanzas.

- Se deberan establecer en las bases, los supuestos en que se podran otorgar anticipos, pago
progresivos, porcentajes y condiciones para su autorizaciéon de conformidad a lo establecido
en la fraccion VI del articulo 2 del Reglamento y XIII del articulo 31 de la Ley
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- Unicamente se podran otorgar anticipos previa autorizacion del Director General del LM.T. y
este no podra rebasar el 50% del monto del contrato antes del Impuesto al Valor Agregado.

V.19 GARANTIAS

GENERALES.

El I.M.T. debera solicitar a los proveedores las garantias por la totalidad del monto de los anticipos y
por el cumplimiento de los contratos.

GARANTIA DE ANTICIPOS.

Para la correcta aplicacion de los anticipos deberd garantizarse la totalidad del monto otorgado,
incluyendo el impuesto al valor agregado, mediante pdliza de fianza expedida por compafia
legalmente autorizada para ello.

Las garantias de los anticipos deberan entregarse previamente al otorgamiento de los mismos.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.

Al proponente que se le haya adjudicado un contrato, a fin de garantizar su cumplimiento, debera
entregar poliza de fianza expedida por compafiia legalmente autorizada para ello o cheque certificado
o de caja, expedido a nombre de la Tesoreria de la Federacién, que a juicio de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas y dependiendo del monto del contrato asi como de su riesgo
preferentemente, serd de por lo menos del diez por ciento del monto total del mismo sin incluir el
impuesto al valor agregado. La vigencia de esta fianza o carta de crédito irrevocable sera de la fecha
de firma del contrato, y s6lo podra ser cancelada por autorizacién expresa por escrito del I.M.T. su
texto serd el establecido en las bases de la licitacion.

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

La Coordinacién de Administracion y Finanzas, bajo su responsabilidad, podran exceptuar al
proveedor, a solicitud expresa del area usuaria y siempre y cuando el monto del contrato o pedido no
rebase los $50,000.00 (cincuenta mil pesos) para adquisiciones y $100,000.00 para servicios y no
rebase el periodo de seis meses de duracion del servicio.

-En los procedimientos de contratacion, cuyos contratos no requieran garantia de
cumplimiento, en los términos de la Ley, se indicard en las bases de licitacion publica e
invitacion a cuando menos tres personas.

En estos supuestos el monto maximo de la pena convencional, sera del diez por ciento del monto del
incumplimiento.

EN INVITACIONES A CUANDO MENOS 3 PERSONAS y ADJUDICACIONES DIRECTAS SE
PODRA ACEPTAR:

- Carta de crédito irrevocable por el 5%.
- Fianza expedida por compafiia afianzadora hasta por el 10% del monto del contrato.
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- Cheque certificado o de caja a nombre de la Tesoreria de la Federacion
V.20 ADJUDICACION DE CONTRATOS

- TIEMPO PARA LA FORMALIZACION.

Los contratos que se formalicen como resultado de su adjudicacion, deberan suscribirse en un
término no mayor de veinte dias naturales, contados a partir de la fecha en que se hubiere notificado
al proveedor el fallo correspondiente.

- PROCEDIMIENTO EN CASO DE NO FORMALIZAR EN TIEMPO EL CONTRATO.

El I.M.T. y el proveedor a quien se le hubiere adjudicado el contrato como resultado de una licitacion,
deberan formalizarlo dentro de los 20 dias naturales siguientes al de la notificacién del fallo, si por
causas imputables al proponente ganador, la operacién no se formaliza dentro del plazo antes
mencionado, el I.M.T. podra adjudicar el contrato al participante que haya presentado la segunda
proposicién solvente més baja y asi sucesivamente, de conformidad con lo establecido en el Articulo
36 de la Ley, siempre y cuando la diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente
hubiera resultado ganadora, no sea superior al diez por ciento.

El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar los bienes o
prestar el servicio, si por causas imputables a el I.M.T. no se suscribe el contrato dentro de los
plazos establecidos, en este caso la solicitud de él, se le reembolsaran los gastos no recuperables
en que hubiere incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se
relacionen directamente con la licitacion de que se trate, liberdndole la garantia otorgada por el
cumplimiento del contrato.

El atraso de el I.LM.T. en la formalizacién de los contratos, prorrogara en igual plazo la fecha de
cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas partes.

CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos, no podran cederse en forma parcial ni
total en favor de cualesquiera otra persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro,
en cuyo caso se deberé contar con la conformidad previa de el I.M.T.

V.21.- ELABORACION DE CONTRATOS Y SUS MODIFICACIONES

GENERALES.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente sobre la condicion
de precio fijo. Los cuales deberan contar con los requisitos basicos que deberan observarse, en el
entendido que serd necesario contar con el visto bueno del area juridica de el I.M.T., previo a su
formalizacién en cada caso.

Su vigencia no excederd del ejercicio fiscal correspondiente a aquel en que se suscriban, salvo que
se obtenga previamente la autorizacion de la Secretaria para afectar recursos presupuéstales de
afios posteriores, en los términos de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y
su Reglamento.
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V .21.1 REQUISITOS BASICOS QUE DEBERAN INCLUIRSE EN LOS CONTRATOS PARA
ADQUISICION, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

— Los contratos deberan elaborarse en los formatos institucionales, destacando que debera
contener los siguientes datos basicos como minimo:

— Laautorizacién del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato.

— Laindicacién del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion del contrato.
— El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios.

— Lafecha, lugar y condiciones de entrega.

— Porcentaje, numero y fechas de las exhibiciones y amortizaciones de los anticipos que se
otorguen.

— Formay términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato.

— Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios.

— Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y en la forma en que se hara y calculara el
ajuste.

— Penas por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas imputables a los
proveedores.

- La ddei\scripcién detallada de los bienes o servicios objeto del contrato, incluyendo marca y
modelo.

— Salvo que exista impedimento, la estipulacién de que los derechos de autor u otros derechos
exclusivos, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones contratados, se constituiran a favor del I.M.T.

— Fecha de elaboracién del contrato.

— Numero de Contrato de servicio que se atiende.

— Descuentos que se otorgan.

— Impuesto al valor agregado en su caso.

— Firmas correspondientes a los niveles autorizados para formalizar los contratos.

— Fecha de formalizacion del contrato y firma del representante legal del proveedor de proceder el
clausulado relativo a la fianza del diez por ciento, asi como la pena convencional

correspondiente por la mora de la entrega de los bienes.

— Indicacion de que el proveedor que suscribe el contrato no se encuentra dentro de los supuestos
sefialados en el Articulo 50 de la Ley.

— Los supuestos en que se pactaran decrementos o incrementos a los precios de acuerdo a las
férmulas o mecanismos que aplicara el I.M.T. considerando la conveniencia de proveerlo en el
contrato con vigencia igualo superior a un afio.
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V.21.2 CONTRATOS ABIERTOS.

El LM.T. en aquellos casos que de manera reiterada requiera adquirir un mismo bien o servicio podra
celebrar contratos abiertos conforme a lo siguiente:

— Se establecera la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir o arrendar, o bien el
presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicion, arrendamiento o la
prestacion del servicio. La cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podra ser inferior al
cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo que se establezca.

— No se podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir bienes.

— Se hard una descripcion completa de los bienes o servicios con sus correspondientes precios
unitarios. En la solicitud y entrega de los bienes o servicios se hara referencia al contrato
celebrado y

— Los plazos para el pago de los bienes o servicios no podran exceder de treinta dias naturales.

V.21.3 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS
- GENERALES.

Cualquier cambio a un contrato por detalles menores que no desvirtien el contenido esencial de las
solicitudes de cotizacién o de las bases de licitacion, podran efectuarse previo acuerdo de las partes,
modificando los contratos, o bien mediante un convenio modificatorio. En este Ultimo caso debera
contar con el visto bueno del area juridica, previamente a su formalizacion.

Por razones fundadas se podran modificar los contratos dentro de los doce meses posteriores a su
firma, siempre y cuando el monto no rebase en conjunto el veinte por ciento del monto o cantidad de
los conceptos, volimenes y vigencia establecidos originalmente en los mismos y el precio de los
bienes sea igual al pactado inicialmente.

Tratdndose de contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el
porcentaje se aplicara para cada partida o concepto de los bienes o servicios que correspondan.

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causa justificada que les impida cumplir con la
entrega total de los bienes conforme a las cantidades pactadas, podran modificarlos mediante la
cancelacion de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas, siempre y cuando no
rebase el cinco por ciento del importe total del contrato.

V.22 FIRMA DE CONTRATOS Y MODIFICACIONES

- GENERALES

Las facultades para la formalizacion de contratos, se otorgardn mediante autorizacion de la Direccion
General, en la persona que se determine.
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Todas las operaciones que realicen las areas responsables de las partidas clasificadas como
servicios de cualquier naturaleza, deberan formalizarse por contrato.

Previo a la firma del contrato el representante legal del proveedor debera presentar un escrito en
hoja membretada de la empresa, que indique bajo protesta de decir verdad que se encuentra al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 32-D del Cddigo Fiscal de la Federacion.

V.22.1 FIRMA DE CONTRATOS ADJUDICADOS POR LICITACION PUBLICA O POR INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Los contratos de adquisiciones de bienes muebles asi como de servicios, para cuya adjudicacién se
hubiere convocado a proveedores mediante el procedimiento de licitacion publica e invitacion a
cuando menos tres personas, deberan ser firmados y rubricados por los siguientes funcionarios:

- Por el Director General cuando sean mayores de $500,000.00 (Quinientos mil pesos
00/100 m. n.)

- Por el Titular de la Coordinacién que haya solicitado el bien o el servicio

- Por el Titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

- Por el Jefe de La Divisién de recursos Financieros y Humanos.

- Por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios

- Por el Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

V.22.2 FIRMAS DE PEDIDOS U ORDENES DE SERVICIOS ADJUDICADOS DIRECTAMENTE

De acuerdo a los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente, los
pedidos u ordenes de servicio, que se adjudiquen directamente deberan ser suscritos por los
siguientes funcionarios:

- Por el Director General

- Por el Titular de la Coordinacién que haga solicitado el bien

- Por el Titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas

- Por el Jefe de la Divisién de Recursos Financieros y Humanos.

- Por el Jefe de la Division de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

V.22.3 FIRMA DE MODIFICIONES A LOS CONTRATOS
Las modificaciones que se efectien a los contratos o pedidos, deberdn formalizarse por los

funcionarios que originalmente los suscribieron o en su caso, por quienes los hubieren sustituido en el
cargo en forma temporal o definitiva.

V.23 SUPERVISION y CONTROL

La Contraloria Interna en la S.C.T. ejercera las funciones de fiscalizacion y control, sobre las
operaciones de su competencia de acuerdo a la legislacion aplicable.

V.23.1 ADQUISICIONES y ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES

La Division de Recursos Materiales y Servicios Generales o la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios, deberan supervisar que los bienes adquiridos o arrendados, cumplan
con la calidad y condiciones establecidas en las bases del concurso y en la propuesta presentada
por el proveedor que resulté adjudicado.
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V.23.2 SERVICIOS

La Unidad de Apoyo Juridico sera el area encargada de la formalizacion del contrato de servicios,
debera establecer en el mismo las condiciones a que se sujetara la prestacién del servicio que
corresponda, de conformidad con las bases del concurso y la propuesta presentada por el
proveedor.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato el area responsable del contrato, debera
llevar el control periédico del programa de trabajo para la prestacion del servicio, asi como de las
condiciones pactadas en el contrato respectivo. En los contratos de servicios se establecerd el
nombre del titular del area responsable de su supervisién y control.

V.24 PENALIZACIONES QUE SE PODRAN PACTAR EN LOS CONTRATOS
GENERALES.

— En la solicitud de cotizaciones, en las bases de licitacion publica e invitacién a cuando menos
tres personas, asi como en los contratos, debera establecerse la penalizacién que se aplicara a
los proveedores por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega de bienes o de
la prestacion del servicio, las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento del
contrato, y seran determinadas en funcion de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente

— Previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento estipuladas originalmente, a solicitud
expresa del proveedor, y por cusas atribuibles a el I.M.T., se podra modificar el contrato a efecto
de diferir la fecha para la entrega de los bienes a la prestacion de los servicios, debiendo en este
caso proceder a la celebracién del convenio modificatorio respectivo sin aplicacion de penas
convencionales.

— EIl pago de los servicios quedara condicionado proporcionalmente, al pago que el proveedor
deba efectuar por concepto de penas convencionales, en el entendido de que en el supuesto de
gue sea rescindido el presente contrato, no procedera el cobro de dichas penalizaciones ni la
contabilizacién de las mismas para hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

— La pena convencional que se aplicara por el atraso en la entrega de los servicios, sera del medio
punto porcentual diario sobre el importe total de los servicios entregados en forma
extemporanea contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo convenido en el
contrato.

— Una vez agotado el monto limite de aplicacion de las penas convencionales, el I.M.T. podra

rescindir administrativamente el presente contrato en los términos de lo dispuesto por el articulo
54 de la Ley.

V.24.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVAS LAS PENALIZACIONES

Habiendo verificado el almacén o el responsable de la supervisién y control del contrato el atraso o
incumplimiento en que incurrio el proveedor y en el caso de no existir respuesta para la atencion de
los requerimientos se enviard el informe al area juridica del I.M.T., a fin de realizar el reclamo
correspondiente.

V.24.2 CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PRORROGA

Cuando a juicio de el I.M.T., el atraso o el incumplimiento en un contrato no afecte a sus intereses,
se podré conceder al proveedor que incurra en el mismo, prérroga con aplicacién de pena para que
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cumpla con lo pactado, debiendo obtenerse bajo responsabilidad del area requeriente de tal contrato,
la anuencia respectiva.

Asimismo cuando a juicio del I.M.T. existan razones fundadas que hayan dado origen al atraso o al
incumplimiento de un contrato y ello no afecte a sus intereses o0 cause dafos y perjuicios a los
programas o bienes institucionales, el proveedor podréa solicitar prorroga sin aplicacion de pena para
cumplir con lo pactado. Dicha prérroga con excepcién de pena solo podra ser autorizada, por el
Coordinador de Administracién y Finanzas o el Director General del IMT

Previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento estipuladas originalmente, a solicitud expresa
del proveedor, y por caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles al I.M.T., se podran
modificar los contratos a efecto de diferir la fecha para la entrega de los bienes o prestacion de los
servicios. En este supuesto debera formalizarse el convenio modificatorio respectivo, no procediendo
la aplicacion de penas convencionales por atraso.

En caso de que el proveedor no obtenga el diferimiento de referencia, por ser causa imputable a éste
el atraso, se hard acreedor a la aplicacion de las penas convencionales.

V.24.3 CRITERIOS PARA LA APLICACION DE PENAS

— En adquisiciones de bienes muebles:

El tiempo maximo de atraso con penalizacion en la entrega de los bienes, sera de diez dias naturales
y en el caso de rebasar este periodo se podra ampliar el mismo, previa autorizacion del area
requeriente y de la Coordinacién de Administracién y Finanzas, con la aplicaciéon de la penalizacién
pactada.

Tratandose de adquisiciones la penalizacion sera por lo menos de 0.5 por ciento diarios, respecto de
los bienes no entregados.

— En arrendamiento de bienes muebles: El tiempo maximo de atraso para la entrega de los bienes
sera de un dia habil aplicando la penalizacion por incumplimiento, asimismo si el bien arrendado
presenta fallas en su operacién y no es reparado o sustituido, a mas tardar en veinticuatro horas
a partir del momento del reporte enviado por escrito a la empresa correspondiente, se podra
otorgar plazo de dos dias habiles con penalizacién para subsanar las fallas o sustituir el bien.
Por el atraso se aplicara en ambos casos pena convencional de por lo menos el importe de 0.2
por ciento diario, del valor del contrato.

En servicios:

En caso de incumplimiento en las condiciones pactadas en los contratos, se aplicara penalizacion de
por lo menos el diez por ciento del valor de una mensualidad. Como regla general al proveedor que
haya incurrido en incumplimiento por tres ocasiones, se le rescindira el contrato.

Para servicios a bienes muebles se debera considerar lo siguiente:

En el mantenimiento preventivo, el incumplimiento se determinara cuando el proveedor no se apegue
al programa de trabajo establecido.

En el mantenimiento correctivo, el incumplimiento se determinara cuando se compruebe el no

otorgamiento del mantenimiento correctivo por parte del proveedor, conforme a las condiciones y
plazos pactados en el contrato respectivo.

49



Cuando se presenten tres incumplimientos y por lo tanto aplicacion de la pena convencional, en la
siguiente, procedera la rescision del contrato.

En el caso de algun incumplimiento que provoque algin problema operativo al I.M.T., procedera la
rescision del contrato.

V.25 RESTRICCIONES PARA FORMALIZAR CONTRATOS CON PROVEEDORES

De conformidad con el Articulo 50 de la Ley, el I.M.T. se abstendra de recibir propuestas o celebrar
contratos con los proveedores: que se encuéntren en los siguientes supuestos

— Aquellos en que un servidor publico de el I.M.T. intervenga en cualquier etapa del procedimiento
de contratacion tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de las que
pueda resultar algun beneficio para el, su cényuge o sus parientes consanguineos hasta el
cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales y de negocios, o para socios o0 sociedades de las que el servidor publico o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte.

— Los que desempefien en un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, o bien las
sociedades de las que dichas personas formen parte sin la autorizaciéon previa y especifica de la
contraloria conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, asi
como las inhabilitadas para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico.

— Aquellos proveedores que por causas imputables a ellos mismos, el I.M.T. les hubiere rescindido
administrativamente mas de un contrato, en mas de una ocasion, dentro de un lapso de dos
afos calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision. Este impedimento
prevalecera ante el I.M.T. durante dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la
rescision del segundo contrato.

— Los que se encuentren inhabilitados por resolucién de la contraloria en los términos del Titulo
Sexto de la Ley.

— Los proveedores que no hubieren cumplido sus obligaciones contractuales respecto de las
materias de la Ley, por causas imputables a ellos.

— Aquellos proveedores que hubieren proporcionado informacién que resulte falsa, o que hayan
actuado con dolo o con mala fe en algun proceso para la adjudicacién de un contrato, en su
celebracion, durante su vigencia o bien en la presentacion o desahogo de una inconformidad.

— Los proveedores que en virtud de la informacién con que cuente la contraloria hayan celebrado
contratos en contravencion a lo dispuesto por la Ley.

— Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los bienes o
servicios por causas imputables a ellos mismos, respecto al cumplimiento de otro u otros
contratos y hayan afectado con ello a Capufe.

— Los proveedores que se les declare en suspension de pagos, en estado de quiebra o, en su
caso, sujetos a concurso de acreedores.

— Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio en un
procedimiento de contratacién que se encuentren vinculadas entre si por algin socio o asociado
comdn.

— Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacion y previamente hayan
realizado. por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, en
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virtud de otro contrato. trabajos de analisis y control de calidad, preparacion de especificaciones,
presupuesto o la elaboracién de cualquier documento vinculado con el procedimiento en que se
encuentran interesados en participar.

— Los proveedores que por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo
empresarial pretendan ser contratadas para elaboracién de dictamenes o peritajes y avallos,
cuando éstos hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas de los contratos en
los que dichas personas o empresas sean parte.

— Los proveedores que celebren contratos sobre las materias reguladas por la Ley sin estar
facultados para hacer uso de derechos de propiedad intelectual.

— Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello, por disposicion de Ley.

V.26 CANCELACION O RESCISION DE CONTRATOS

— GENERALES.

La Coordinacion de Administracién y Finanzas podra cancelar o rescindir el contrato segun
corresponda, a través la Unidad de Apoyo Juridico cuando el proveedor incumpla con las
obligaciones a su cargo, quedando obligado este ultimo, a responder por los defectos o vicios ocultos
de los bienes, por la calidad de los servicios, asi como por cualquier otra responsabilidad en que
hubiera incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y en el Codigo Civil Federal.

El I.LM.T. a su juicio para la cancelacién o rescisién de contratos, podra establecer en los mismos

ademas del cobro de la fianza, el pago de una pena convencional por atraso en el cumplimiento. El

Erocedimiento debera iniciarse dentro de los quince dias naturales siguientes a aquél en que se
ubiere agotado el monto limite de aplicacién de las penas convencionales.

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

V. 26.1 PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR O RESCINDIR LOS CONTRATOS

Habiendo verificado el I.LM.T. el incumplimiento en que haya incurrido el proveedor, iniciara
notificando inmediatamente a éste tal incumplimiento por escrito, para que en un término de diez
dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso las pruebas que estime
pertinentes; transcurrido el término, se resolvera considerando los argumentos y pruebas que
hubiere hecho valer, por lo que la determinacién de dar o no por rescindido el contrato debera ser
debidamente fundada, motivada y comunicada al proveedor dentro de los quince dias habiles
siguientes al plazo anterior, en dicha notificacion se le hara saber lo siguiente:

— Elincumplimiento en que incurrid.

— La cancelacion o la rescision del contrato respectivo.

— Lafecha en que deja de surtir sus efectos el contrato respectivo.

— Que se le hara efectiva la fianza que garantiza el cumplimiento del contrato. Los términos en que
se realizard la liquidacién del contrato.

Los términos de la liquidacion que en su caso Corresponda, deberan sujetarse a lo siguiente:
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El proveedor debera entregar al organismo la documentacién que justifique los pagos efectuados por
éste hasta la fecha en que empez6 a surtir sus efectos la rescision, asi como la documentacién que
se relacione con el objeto del contrato; por su parte el I.M.T. pagara lo recibido hasta la fecha en que
operd la rescision.

En el caso de que el I.M.T. haya otorgado anticipos, el proveedor debera reintegrar los mismos mas
los intereses correspondientes, conforme a una tasa que sera igual a la establecida por la Ley de
Ingresos de la Federacion en los casos de prorroga para el pago de créditos fiscales, el pago se
calculara sobre el monto del anticipo no amortizado y se computara por dias calendario desde la
fecha de su entrega hasta la fecha en que se ponga efectivamente dicho pago a disposicion de el
.M.T.

En el caso de que el proveedor hubiere entregado bienes o proporcionado servicios en exceso a lo
pagado por el I.M.T., este debera pagar conforme a lo recibido, siempre y cuando sean recibidos de
conformidad por la persona autorizada para ello, esto independientemente de las sanciones que
correspondan.

Informes que deberan ser remitidos.

En todos los casos de la notificacidn de rescision que el I.M.T. envie al proveedor, debera recabar el
acuse correspondiente y enviara copia del mismo a la compafia afianzadora que estuviere
garantizando el cumplimiento del contrato, el .M.T. ademds, hard del conocimiento de la Secretaria
y de la contraloria cuando se rescinda el contrato en més de una ocasion a un proveedor, dentro del
lapso de dos afios calendario a partir de la primera rescisién, a mas tardar a los 15 dias naturales
siguientes a la fecha en que se notifique la segunda rescision.

V.27 RECEPCION DE BIENES y SERVICIOS

V.27.1 RECEPCION DE BIENES MUEBLES

La Unidad de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, instruira al servidor publico directamente
responsables de la administracion del almacén, a efecto de que al recibir los bienes, se verifique que
su calidad, especificaciones y marca concuerden con lo estipulado en los contratos y en su caso, a
las muestras presentadas.

La recepcién de los bienes instrumentales invariablemente se realizara con la participacién del titular
del almacén, se les asignara el nimero de inventario y se procedera a su resguardo a efecto de
identificar el destino de los mismos.

Los bienes de consumo deberan ingresar a través del almacén, verificando que cumplan con las
condiciones del contrato, manteniendo un control que permita identificar al proveedor que suministrd
los mismos, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se
proceda a la reclamacién respectiva o a las acciones legales correspondientes.

Los bienes de consumo que se adquieran de manera directa, de acuerdo a los rangos de
adjudicacién sefalados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion el afio que corresponda,
deberan entregarse al almacén debiendo existir el documento de acuse de recibido.

V.27.2 RECEPCION DE SERVICIOS

El supervisor o el responsable del seguimiento del cumplimiento del contrato, debera instrumentar
una bitacora que permita verificar el cumplimiento de lo contratado.
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V. 28 SEGUROS DE LOS BIENES

La Division de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Unidad de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios, en el ambito de su gestion, vigilaran que los bienes adquiridos o
arrendados se encuentren debidamente asegurados.

V. 29 INCREMENTOS DE PRECIOS

— GENERALES.

En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procedera para aquéllas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario de entrega, no se encuentren desfasados
por causas imputables al proveedor.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente a precio fijo, en
casos justificados se podran pactar en el contrato, decrementos o incrementos a los precios, de
acuerdo con la formula que determine el I.M.T. en las bases de la licitacion o en los requisitos de
cotizacion, en ningln caso procederan ajustes que no hubieren sido considerados en las propias
bases o solicitud de cotizacion.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados respecto a los bienes no entregados.

V.30 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, previamente al arrendamiento de bienes muebles,
debera analizar la conveniencia de su arrendamiento financiero y si este no fuera conveniente para el
I.M.T., se optard por el arrendamiento simple.

V.31 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La documentacion comprobatoria relativa a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan
conservarse en forma ordenada y sistematica, cuando menos por un lapso de tres afios contados a
partir de la fecha de recepcion de los mismos; excepto la documentacion contable, en cuyo caso se
estard a lo previsto por las disposiciones aplicables.

V.32 INCONFORMIDADES DE PROVEEDORES

Los proveedores que hubieren participado en cualquier acto del procedimiento de contratacion,
podran inconformarse por escrito o a través de medios remotos de comunicacion electrénica ante la
contraloria o ante la Contraloria Interna en la S.C.T., por los actos que contravengan las
disposiciones que rigen las materias de la Ley, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquel en
gue este ocurra o el inconforme tenga conocimiento del acto impugnado.

En las inconformidades presentadas a través de medios remotos de comunicacién electrénica
deberan utilizarse medios de identificacién electronica en sustitucion de la firma autégrafa, la
documentacién que se acompafie y la manera de acreditar la personalidad del promovente, se
sujetaran a las disposiciones técnicas que expida la contraloria.
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Lo anterior sin perjuicio de que las personas interesadas previamente manifiesten a la Contraloria
Interna en la S.C.T., las irregularidades que a su juicio se hayan cometido en el procedimiento de
adjudicacién del contrato respectivo, con la finalidad de que las mismas se corrijan.

Transcurrido el plazo citado en el primer parrafo, precluye para los interesados el derecho a
inconformarse, sin perjuicio de que la contraloria pueda actuar en cualquier tiempo en términos del
articulo 68 de la Ley.

Cuando una inconformidad se resuelva como no favorable al promovente por resultar notoriamente
improcedente y se advierta que se hizo con el Unico propésito de retrasar y entorpecer la
continuacion del procedimiento de contratacion; se le impondra multa conforme lo establece el
Articulo 59 de la Ley

La falta de acreditamiento de la personalidad del promovente sera causa de desechamiento de la
inconformidad.

Se debera integrar la informacion en el Informe Trimestral al Subcomité.
V.33 INFRACCIONES y SANCIONES

Quienes infrinjan las disposiciones contenidas en la Ley serdn sancionados por la contraloria de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

V.34 LOS FONDOS REVOLVENTES

Los Jefes de Division que tengan a su cargo un laboratorio podran contar con un Fondo
Revolvente, que se regira bajo las siguientes reglas:

- Solo podran hacerse adquisiciones con cargo a esté Fondo en las partidas 2103,
2107, 2301, 2302, 2401, 2404, 2501, 2502, 2506, 2702.

- El fondo sera hasta por $5000.00 (cinco mil pesos 00/100 m. n.) mensuales.

- En casos excepcionales y previa justificacion, el Coordinador de Administracion y Finanzas
podra autorizar ejercicios mayores a los $5,000.00 mensuales.

- El Fondo se reintegraré solo por las cantidades comprobadas en su gasto.
- No se autorizaran gastos que no se encuentren dentro de las partidas autorizadas.
- El Jefe de la Divisién sera el Unico responsable del manejo y administracién del Fondo.

- Si pasado 30 dias no se comprueba el gasto del fondo, esté se cancelara y el responsable
debera reintegrar el fondo en su totalidad.

- No sera necesario esperar a que se gaste el total del fondo, se podran hacer
comprobaciones de lo gastado, procurando tener siempre disponible la totalidad del
mismo.

- Para efectos del cierre de cada ejercicio la comprobacion final y reintegro del Fondo,
debera hacerse a mas tardar el 30 de noviembre de cada ejercicio.

El inadecuado manejo de esté Fondo, serd sujeto a lo previsto por la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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