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INTRODUCCION

El Instituto Mexicano de la Radio (IMER) actualiza las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con la finalidad primordial de que todos los
procedimientos que lleve a cabo relacionados con la adquisicion y/o arrendamiento de bienes y
prestacion de servicios, cumplan cabalmente con la normatividad aplicable en la materia y, de ese
modo, garantice la observancia de las disposiciones legales y los criterios generales que respeten el
mandato consagrado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y,
al mismo tiempo, contribuir a la proyeccion del objeto del IMER consistente en presentar el servicio
publico de radiodifusion lo que sin duda favorece su posicionamiento como la Radio Publica mas
importante del pais, por su cobertura, tecnologia y diversidad de contenidos.

Para ello, el Instituto Mexicano de la Radio requiere contar con los insumos, recursos técnicos, recursos
humanos y herramientas de diversa naturaleza necesarios, tanto en su estructura administrativas como
operativa, cuidando siempre que sus areas, sustantivas y de apoyo, funcionen correctamente para
poder brindar un servicio de calidad.

Asi, es un deber estatutario para la Direccién de Administracién y Finanzas vigilar que se cubran las
necesidades del Instituto dado que entre sus funciones se encuentra la relativa a administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto Mexicano de la Radio con base en los
lineamientos establecidos por la normatividad aplicable y conforma a las politicas dispuestas por la
Direccion General, asi como realizar las adquisiciones y suministros de bienes y servicios bajo las
mejores condiciones de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

En cabal cumplimiento a dicha consigna, y con fundamento en lo ordenado por los articulos, 6y 7 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 35y 50 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, 10. penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, 30. del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, 146 y 147 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y el capitulo primero del “Acuerdo por el que se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas” (publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de septiembre de
2010) en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto del 2010
y en los Lineamientos Generales para la Expedicion de Politicas, Bases y Lineamientos, se emiten las
modificaciones a las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano de la Radio.

Se suma a lo anterior, el propésito paralelo de que el presente documento constituya un material de
apoyo actualizado para el personal del IMER en la preparacién de la documentacién necesaria para
solicitar, a la Direccion de Administracién y Finanzas, la contratacién de sus bienes o servicios
cumpliendo con todos y cada uno de los requisitos que deben satisfacer conforme a las caracteristicas
de cada requerimiento con base en las que se selecciona el procedimiento de contratacion, es decir,
licitacién publica, invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacién Directa.
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OBIJETIVO

El objetivo de actualizacion de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es regular la operacion del IMER en materia de
contrataciones publicas, mediante la aplicacion y seguimiento de controles para trasparentar el ejercicio
del gasto publico desde su planeacion; a través de un documento normativo interno en el IMER que
contemple las disposiciones generales establecidas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como de su reglamento y demas disposiciones administrativas
aplicables, a fin de delimitar las obligaciones y responsabilidades especificas de cada Direccién del
IMER, su intervencion en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios y los servicios que
deben complementarse, y este se dé con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

ALCANCE

Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
contenidos en el presente documento son de aplicaciéon general y, por tanto, resulta obligatorio para el
personal de todas las areas que conforman la estructura organica del IMER.

Las POBALINES en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el presente
documento, rigen internamente al IMER en todo lo relativo a contrataciones de bienes, arrendamientos
y servicios que son regulados por la LAASSP, su reglamento y todas las disposiciones administrativas
aplicables dictadas por la SFP.

Las POBALINES son un instrumento regulatorio que contribuye a fortalecer las acciones tendientes a
la optimizacién de los procesos del IMER, considerando los aspectos suyo cumplimiento es necesario
enfatizar, asi como supuestos no previstos por la LAASSP y su reglamento que favorecen la operacién
interna del IMER y que, por ende, requiere la participacion de aquellas unidades administrativas que,
por sus funciones, acondicionan, precision y garantizan el cumplimiento de la norma.

La DAF y la SA seran los unicos facultados para llevar a cabo los diferentes procedimientos de
contratacion.

Las presentes POBALINES, son de observancia obligatoria en la IMER, por lo que los servidores

publicos que intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se sujetaran a éstas.

INSTANCIAS DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal; articulo 1°,
penultimo pérrafo y atendiendo a lo dispuesto por la fraccién Il del articulo 22 de la ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y fracciobn V del articulo 21 del
Reglamento de la misma, el presente documento se somete a dictamen del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y puesta en vigor, y de esa forma, se acaten los mandamientos
constitucionales, legales y administrativos lo que afiade reconocimiento a nuestro instituto como un
ente participe de los principios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honestidad y
transparencia.
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Asimismo, el presente documento debe ser presentado al comité de Mejora Regulatoria, posterior a su
aprobacién por el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Este documento sustituye en su totalidad la anterior version de la Politica, bases y Lineamientos en

materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios emitidas y autorizadas con anterioridad a la
entrada en vigor del presente.

GLOSARIO

Documento elaborado por el Area Técnica o Requirente que
contiene todas las especificaciones técnicas relativas a
ANEXO TECNICO caracteristicas, plazos, funcionalidades, operacién del bien y/o
servicio a contratar, indicando si es necesario realizar visitas a
instalaciones o solicitar pruebas o muestras de los mismos.

Aquélla que, en el IMER, solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios,
o bien aquélla que los utilizara.

AREA TECNICA O
REQUIRENTE

Acontecimiento futuro o imprevisto o siendo previsible, inevitable,
fuera del dominio de la voluntad humana que imposibilita de manera
absoluta el cumplimiento de alguna o todas las obligaciones y que
en caso de quien lo invoque pruebe la realizacion de dicho
acontecimiento y la realizacién de causa y efecto entre el mismo y

CASO FORTUITO O Ila obligacion u obligaciones incumplidas, lo libera de Ila

FUERZA MAYOR responsabilidad por incumplimiento de las mismas. El
acontecimiento considerado como caso fortuito o fuerza mayor,
puede ser temporal, provocando soélo el retraso en el cumplimiento
de las obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, lo
cual trae como consecuencia que se incumplan las obligaciones y
la consecuente rescision del contrato.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMER, a

gue se refiere el articulo 22 de la Ley.
CAAS . L
Comprobante Fiscal Digital por Internet, es un documento legal

gue ampara una operacion comercial. En él se describe el producto

CEDI 0 servicio adquirido, junto con el desglose de los impuestos
correspondientes, de acuerdo con las disposiciones fiscales del
Servicio de Administracion Tributaria.

Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental sobre
COMPRANET Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a cargo de la Secretaria
de la Funcion Publica.

CONTRATO, PEDIDOU  |nstrumento  juridico mediante el cual se formalizan las
ORDEN DE SERVICIO  adquisiciones, arrendamientos o servicios, segin corresponda.
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CONVOCATORIA

DAF

DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES
SENSIBLES

DIRECCION DE AREA

DOF
DSA
DSG
DT

FO-CON

IMER

INPC

I3P

JUNTA DIRECTIVA

LAASSP

LP

NOTA DE SALIDA DE
ALMACEN

oIC
PAAAS

POBALINES

Documento que contiene las bases y condiciones a que se sujetara
la Licitacion Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas,
asi como los requisitos legales y técnicos a cumplir por los
participantes.

Direccién De Administracién y Finanzas.

Cualquier informaciébn concerniente a una persona fisica
identificada o identificable.

Aquellos datos personales que afecten a la esfera mas intima de su
Titular 0 o cuya actualizaciéon indebida pueda dar origen a
discriminacién o conlleve un riesgo grave para este. En particular
se consideran sensibles aquellos que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud presente y futuro,
informacién genetica, creencias religiosas, filosoficas y morales,
afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencias sexuales.

Las establecidas en el articulo 5 fraccion Il del Estatuto Organico
del Instituto Mexicano de la Radio.

Diario Oficial de la Federacion.
Departamento de Suministros y Almacenes.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Tesoreria.

Formatos del Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Instituto Mexicano de la Radio.

indice Nacional de Precios al Consumidor.

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

H. Organo de Gobierno del Instituto Mexicano de la Radio.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Licitacion Publica.

Documento mediante el cual el Area Requirente solicita al Aimacén
el suministro de bienes existentes.

Organo Interno de Control.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Politicas, Bases y lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Yy

REGLAMENTO Servicios del sector publico

SA Subdireccion de Administracion.

SAT Sistema de Administracién Tributaria.

SFP Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPCP Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal.

Organo Colegiado creado por el CAAS, con fundamento en la
SUBCOMITE fraccion V del articulo 22 de la LAASSP que se integrara y
funcionara conforme al Manual que se emita para su creacion.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, es decir, equipos,
programas Yy diversos dispositivos utilizados para almacenar,

TIC . ., L
procesar, proteger y transferir informacién, datos, voz, imagenes y
video.

Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcién Publica.

UGD

Unidad de Medida y Actualizacion, es la referencia econdmica en
pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y

UMA supuestos previstos en las Leyes Federales, de las Entidades
Federativas y de la Ciudad de México, asi como las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores.

uJ Unidad Juridica

El documento a partir del que se otorga acceso a la informacion, en
el que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el

VERSION PUBLICA contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando la
reserva o confidencialidad a través de la resolucion que para tal
efecto emite el Comité de Transparencia.

Adicionalmente, las definiciones contenidas en la LAASSP, asi como en su Reglamento y sus
disposiciones administrativas aplicables emitidas por la SFP; se aplicaran segun corresponda a las
presentes POBALINES.

AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES son aplicables a las contrataciones que realice el IMER en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles o de prestaciones de servicios independientemente
de la fuente de los recursos que se utilicen y son de observancia obligatoria para todo servidor publico.

e Determinar sus necesidades anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios para
incluirlas en el PAAAS.
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e Solicitar sus contrataciones con la debida anticipacion a la DAF, considerando el tiempo del
procedimiento de contratacién correspondiente, desde la planeacién o elaboracion del
requerimiento de bien o servicio, hasta la recepcion de los mismos y/o firma del contrato.

e Supervisar la recepcion de bienes, arrendamientos y/o servicios solicitados.

e Enviar los CFDI para pagos de proveedores o prestadores de servicio adjuntando el informe de
actividades con el correspondiente visto bueno.

¢ Dar seguimiento y administracion del contrato o pedido respectivo a efecto de que detecten
posibles incumplimientos y lo hagan del conocimiento de la DAF y UJ en forma inmediata.

Las direcciones de area son las areas técnicas o requirentes y son consideradas como el area
especializada para elaborar el Anexo Técnico, al contar con los conocimientos y experiencia suficiente
para determinar el tipo de bien o servicio que requiere, caracteristicas, funcionalidades, operacion, asi
como disponibilidad y valor monetario de los mismo en el mercado.

El Area Requirente es la responsable de justificar y solicitar, en caso, la cancelacion de partidas o
procedimientos de contratacion a la DAF que previamente hubiere solicitado.

Las Areas Requirentes podran solicitar adquisiciones, arrendamientos y servicios cuya clasificacion
presupuestal afecte los capitulos 2000, “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, siendo directamente responsables de las operaciones que
lleven a cabo, comprendiendo, en su caso la seleccion del proveedor, la evaluacién y aceptacion de
proposiciones técnicas, la recepcion, guarda y custodia de los bienes con apoyo del DSG y del Almacén
del Instituto, asi como solicitar los pagos a realizar.

Los Directores de Area seran los Unicos facultados para proponer modificaciones a las POBALINES,

enviando por oficio su propuesta a la DAF, y en caso de considerar procedente se sometera al CAAS
y posteriormente al Comité de Mejora Regulatoria Interna.

SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS

Los Directores de Area, y en ausencia de éstos, los Subdirectores de Area, requirentes deberén
suscribir los siguientes documentos:

e Oficio de peticion de contratacion dirigido a la DAF.

e Carta de Solicitud de Excepcidn de Garantia en los casos que proceda.

e Requisicion de Bienes o Servicios.

¢ Nota de Salida del AlImacén como solicitante y como autorizador.

e Justificacién o dictamen de contratacién a que se refiere el articulo 71 del Reglamento de la
LAASSP.

e Investigacion de Mercado.

El Encargado del Almacén del IMER, dependiente de la DSA debera elaborar el formato CONSTANCIA
DE EXISTENCIAS contenido en el FO-CON-02, firmandolo de conformidad.

En caso de ausencia de los Directores de Area debera atenderse a los dispuestos por el Titulo Noveno
del Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio, relativo a la suplencia de los servidores
publicos, debiendo suscribir los documentos el funcionario publico que corresponda.
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MONTOS MAXIMOS DE ADJUDICACION

Los montos maximos de adjudicacion mediante los procedimientos de adjudicacion directa y de
invitacion a Cuando Menos Tres Personas que aplicaran en las contrataciones de cada ejercicio, de
conformidad con el presupuesto autorizado en cada uno de ellos, seran presentados al CAAS en la
primera sesién de cada afio.

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION

El 30 de diciembre del 2016 se publicé en el DOF, la Ley para Determinar el Valor de la Unidad de
Medida y Actualizacion que establece, entre otras disposiciones que la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) se utiliza como unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales de las
entidades federativas y de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen
de dichas leyes y se solventaran entregando su equivalente en moneda nacional.

El cumplimiento a lo anterior, cualquier obligacién que en la LAASSP, su Reglamento o cualquier otra
disposicién legal o administrativa en la que se haga referencia al salario minimo se entendera
determinado en UMAS, por lo que la conversion en cantidad monetaria sera la que resulte del valor de
la UMA vigente al momento de solventar la obligacién de que se trate.

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

En todo lo relativo a adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, el IMER observara
las disposiciones que resulten aplicables en materia de transparencia y proteccion de datos personales
establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, Lineamientos Administrativos vigentes debiendo
establecer dichas disposiciones en el clausulado de los contratos respectivos.

Todos los proveedores que participan en LP, I3P o AD, deberan emitir la carta de transparencia y de
integridad.

EXCEPCIONES DE APLICACION DE LA LAASSP

Se exceptuara de la aplicacién de estas POBALINES:

e Las contrataciones entre entes publicos.
Los sefialados en el articulo 5 del Reglamento de la LAASSP.

e Las contrataciones que se efectlen con entidades y/o dependencias de la Administracion
Publica.

e Las operaciones realizadas al amparo del fondo revolvente.

e Gastos a comprobar.
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PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

El IMER planteard sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, observando las disposiciones del
articulo 18 y formulara sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios en apego
al articulo 20, ambos articulos de la LAASSP, en estricto apego al presupuesto autorizado y a las
modificaciones que se realicen durante el ejercicio en curso.

Las Direcciones de Area del IMER seran responsables de la planeacién de sus requerimientos de
bienes y servicios para cada ejercicio fiscal, los cuales deberan enviar por escrito a la DAF a mas tardar
la Ultima semana del afio que concluye, para que estén en posibilidades de realizar dicha planeacion,
en la Ultima sesion del CAAS se informaran los techos presupuestales por partida especifica por Area
para que puedan remitir a la DAF su planeacién del gasto y asi formular el PAAAS. La DAF elaborara
y actualizara el PAAAS a través del trabajo conjunto de la SPCP y la SA.

CRITERIOS Y LINEAMIENTOS

Durante la sesidon del CAAS que estime pertinente la DAF, como asunto general informara los criterios
y lineamientos que deberan observar las Areas Requirentes para la integracion de sus solicitudes de
contratacion del ejercicio fiscal siguiente, asi como la revision y evaluacién de los formatos vigentes,
para determinar su actualizacion.

CONTRATACION CON OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES
FEDERALES

Las contrataciones de bienes o servicios que lleve a cabo el IMER con otras Dependencias o Entidades
Federales no son materia de aplicacién de la LAASSP, sin embargo, se debera llevar a cabo la
Investigacion de Mercado a que se refiere el sexto parrafo del articulo 26 de la LAASSP vy los articulos
28, 29 y 30 del Reglamento que incluya, por lo menos tres (3) cotizaciones que se obtengan con por lo
menos treinta (30) dias naturales previos a la contratacion y realizar la dictaminacion a que se refiere
el articulo 71 del Reglamento.

Asimismo, sera necesario contar con la manifestacion de la Entidad o Dependencia con quien el IMER
realice la contratacién, que cuenta con la capacidad para entregar un bien o servicio.

Ademas, la entidad o dependencia debera entregar la siguiente documentacion:

e Decreto de creacion, documento o fundamento legal con el cual acredite la existencia legal del
ente gubernamental.

e Poder o documento en el que consten las facultades.

e Identificacion del Apoderado Legal.

e Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor a 3 meses.

e Registro Federal de Contribuyentes.
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ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Previo a la contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, el Area Requirente
deberd realizar la verificacion de sus archivos para constatar la exigencia de contratos cuyo objeto sea
relativo a los servicios que necesita.

De no existir el servicio, el Area Requirente debera elaborar un escrito en el que manifieste que en el
IMER no se cuenta con el personal capacitado o disponible para su realizacion y emitira un dictamen
de verificacion de archivos que sustente la procedencia de la contratacion.

En los Procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas necesariamente debera invitarse
a una Institucion de Educacion Superior, Publica, o Privada o a Centros de Investigacion con
experiencia en la materia de que se trate. En caso de que no existan instituciones o centros de
investigacion con la experiencia requerida para la consultoria, asesoria, estudio o investigacion, el Area
Requirente hara constar por escrito tal circunstancia, anexando en su caso, los documentos mediante
los cuales acredite este supuesto.

Una vez realizada la adjudicacién debera elaborarse el contrato que debera precisar, entre otras
condiciones, el nimero de entregables y las fechas en que deberan presentarse, asi como el precio o
porcentaje de pago que correspondera a cada entregable.

El Area Requirente debera remitir al Titular del IMER un informe en el que se indique el resultado

obtenido y la forma en que la contratacion contribuyo al logro del objetivo debiendo remitir copia del
informe al OIC del IMER.

ADQUISICION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TIC)

Para la contratacion de hardware, software, servicios de tecnologia de la informacién y de
comunicaciones, asi como de servicios en materia de telecomunicaciones, el Area Requirente,
previamente, debera realizar un estudio de factibilidad para realizar la contratacion, el cual debera
comprender entre otro los siguientes elementos:

l. Nombre del proyecto.
Il. Necesidad que pretende atender con el proyecto desde el punto de vista de negocio.
Il El analisis de las contrataciones vigentes y, en su caso, la determinacién de la procedencia de
su renovacion.
IV.  Descripcion del proyecto propuesto (especificar si es adquisicién, arrendamiento, servicio,
renovacion o nuevo contrato).
V.  Descripcién del proyecto, incluyendo alcances, objetivo y alineacion al plan estratégico del

IMER.
VI.  Especificar si la contratacion tendra un impacto en materia de seguridad publica o seguridad
nacional.
VII.  Descripcién costo / beneficio del proyecto propuesto.
VIII. Indicar si cuenta con el personal clave con experiencia y conocimientos para realizar la gestion

y administracion del proyecto y/o contrato.
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IX. Especificar la alineaciéon del proyecto de acuerdo a lo siguiente: digitalizacion de tramites y
servicios, gobierno sin papel, back-office integrado u otras prioridades.
X. Los costos de mantenimiento, soporte y operacion que impliquen la contratacion, vinculos con
el factor de temporalidad mas adecuado para determinar la conveniencia de adquirir, arrendar
0 contratar servicios.
XI.  Calendario estimado del proyecto.
XiILI. Conclusiones.

El estudio de factibilidad debera presentarse al OIC para que emita en su caso sugerencias u
observaciones. En caso de adquirir o arrendar bienes debera ser enviado a la UGD anexando la
justificacion del gasto y el estudio costo-beneficio para obtener el dictamen técnico respectivo y una
vez que se cuente con ese documento solicitar la contratacion.

CONTRATACIONES CONSOLIDADAS

OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES FEDERALES

Estas contrataciones son una estrategia para que varias unidades administrativas de una dependencia
o entidades de varias dependencias y/o entidades realicen sus contrataciones en un solo procedimiento
para obtener mejores condiciones en cuanto a calidad, cantidad, precio y oportunidad al aumentar el
volumen de bienes y servicios.

Para llevar a cabo el procedimiento consolidado es necesario que el Area Requirente identifique los
bienes o servicios que satisfagan sus necesidades, asi como la conveniencia de la consolidacién

haciendo una estimacién/comparacién del precio de adquisicion de manera aislada por el IMER, lo cual
sera presentado por escrito a la DAF, quien realizara determinacion final para su autorizacion.

INTERNAS

Los bienes o servicios que pueden ser integrados en un sélo procedimiento de contratacién seran
aquellos cuya naturaleza lo permita y sea en beneficio del IMER.

La DAF realiza la consolidacion de acuerdo con alguno de los siguientes conceptos:

e Partida presupuestaria asignada.
e Tipo de hien o servicio que corresponda y su suministro periédico o permanente.
¢ Importe consolidado con otro tipo de bienes similares o de la misma naturaleza.

La DAF informara al Area Requirente con la anticipacion debida, la consolidacion de sus requerimientos
para la elaboracion de los documentos soporte al momento de que preparen la solicitud de contratacion.

I.  AREAS CONSOLIDADORAS

Para la contratacion y/o adquisicion de materiales y Utiles, pilas, periédicos recarga de extintores, red
de hidrantes, mensajeria y paqueteria, lavado de cisternas, estacionamiento, seguros de bienes
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patrimoniales, vigilancia, limpieza, fumigacion, entre otros; el Departamento de Servicios Generales
sera responsable de consolidar los requerimientos del instituto y tramitar la contratacion.

Para la adquisicion de uniformes, vales de despensa, gastos de orden social, entre otros; el
Departamento de Recursos Humanos sera responsable de consolidar los requerimientos del Instituto
y tramitar la contratacion.

Para la contratacion del servicio de fotocopiado, telecomunicaciones (internet) y de arrendamientos de
equipo de computos, asi como la adquisicion de materiales y Utiles para el procesamiento de equipos
y bienes informaticos; la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones sera
responsable de consolidar los requerimientos del Instituto y tramitar la contratacion.

Para la contratacién del servicio de mantenimiento a aires acondicionados, telefonia basica y
conduccién de sefiales analogas; la Direccién de Ingenieria sera responsable de consolidar los
requerimientos del Instituto y tramitar la contratacion.

Todas las contrataciones consolidadas dependeran de la entrega de toda la documentacion necesaria.

. ADQUISICIONES DE PERIODICO

Para la suscripcion de periddicos, revistas y publicaciones en general, se requerira la autorizacion de
la DAF, Unicamente se autorizaran los casos que sean debidamente justificados e indispensables, para
el desarrollo de actividades del Area Requirente. Las Areas Requirentes deberan remitir su solicitud de
contratacion a la DAF a mas tardar el 10 de diciembre del ejercicio anterior a su contratacion para que
esté en posibilidades de consolidar la compra y no afectar la operacion de las Areas que sustenten
gran parte de sus actividades con este servicio.

lIl.  ADQUISICION DE PILAS

Para la adquisicion de pilas, se requerird la autorizacioén de la DAF, Unicamente se autorizara los casos
que sean debidamente justificados e indispensables para el desarrollo de actividades del Area
Requirente. Las Areas Requirentes deberan remitir su solicitud de contratacion a la DAF a mas tardar
el 31 de marzo del ejercicio en curso para que esté en posibilidades de consolidar la compra y no
afectar la operacion de las Areas que sustentan gran parte de sus actividades con este servicio.

IV.  ADQUISICION DE UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJO

Para la adquisicion de uniformes, se requerira la autorizacién de la DAF, Unicamente se autorizaran los
casos que sean debidamente justificados e indispensables para el desarrollo de actividades del Area
Requirente. Las Areas Requirentes deberan remitir su solicitud de contratacion a la DAF a mas tardar
el 31 de mayo del ejercicio en curso para que esté en posibilidades de consolidar la compra.
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CONTRATOS PLURIANUALES

El IMER podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuya vigencia
rebase un ejercicio presupuestario, observando las disposiciones de los articulos 25 de la LAASSP y
18 del Reglamento.

La (el) Titular de la Direccion General del IMER, de conformidad con el articulo 50 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y con los articulos 147 y148 de su Reglamento, esta
facultado para autorizar contratos plurianuales siempre y cuando cuente con la peticién expresay por
escrito que al efecto le formule la DAF y se haya realizado las previsiones presupuestales que se
determinen en la LAASSP y su Reglamento, dentro del presupuesto de egresos del IMER, en el capitulo
especifico que para tal efecto se establezca dentro de dicho instrumento.

En todos los casos el oficio que emita la DAF a la Direccion General de IMER expresaré las razones
que justifiqguen la presentacion de solicitud de autorizacién a la contratacion plurianual debiendo anexar
la siguiente documentacioén:

a) La especificacion de las adquisiciones, arrendamientos o servicios, sefialado si corresponde a
inversién o gasto corriente.

b) Lajustificacion de que la celebracion de dichos compromisos representa ventajas econdmicas
0 que sus términos o condiciones son mas favorables respecto a la celebracion de dichos
contratos por un sélo ejercicio fiscal.

c) La justificacion del plazo de la contratacién y de que el mismo no afectard negativamente la
competencia econémica del sector de que se trate.

d) El desglose del gasto que debe consignarse a precios del afio, tanto para el ejercicio fiscal
como para los subsecuentes. Los montos deberan presentarse en moneda nacional y, en su
caso, en la moneda prevista por su contratacion.

Lo anterior con fundamento a lo sefialado en el articulo 147 del reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CONTRATOS MARCO

El IMER podra adquirir bienes, arrendamientos o servicios mediante la suscripcion de contratos
especificos derivados de Contratos Marco celebrados por otras dependencias o entidades con diversos
proveedores o prestadores de servicio que coincidan con las especificaciones técnicas y de calidad,
alcances, precios y condiciones que regulen la contratacion.

La celebracion de convenios especificos derivados de Contratos Marco se realizard con fundamento
en la fraccion XX del articulo 41 de la LAASSP.

La Investigacion de Mercado serd realizada por la SFP para la celebracion del Contrato Marco.

El convenio especifico debera reflejar los principios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez
gue aseguren las mejores condiciones para el Estado contenidas en los Contratos Marco.
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ARCHIVO ELECTRONICO

La DAF por conducto de la DSA, podra tener en Biblioteca Digital los documentos presentados por los
proveedores de bienes o prestadores de servicio en la cual se almacenara y resguardara su
documentacion legal, con dichos datos se realizard el alta en el Registro Interno de Proveedores y que
permanecen sin cambio, se tomaran de la Biblioteca Digital.

REGISTRO INTERNO DE PROVEEDORES

El DSA, en coordinacién con el DT, deben conformar y mantener actualizado el registro interno de
proveedores, el cual debera especificar, cuando menos:

¢ Razdn social o nombre de la persona fisica,
e RFC,

e Personalidad Juridica,

e Estratificacion,

e Origen del proveedor,

e Giro,

o Entidad Federativa,
o Domicilio,

e Teléfono,

e Correo electronico,

e Acta Constitutiva,

e Acta de Nacimiento (Personas Fisicas)

e Poder Notarial,

¢ Representante Legal,

e |dentificacion Oficial,

e Carta de confirmacion y/o actualizacién de datos del proveedor, y
e Catalogo de Beneficiarios.

En el momento que se formalice un contrato, orden de servicio o pedido, debera obtenerse la
documentacion para integrar el expediente del proveedor. Una vez integrado el expediente, se remitira
el Catalogo de Beneficiarios a la DT con el objeto de tramitar su alta en el catalogo de proveedores del
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

La carta de confirmacién y/o actualizacion de datos del proveedor sera necesaria para su inclusion en
el registro interno de proveedores en la cual debera manifestar su obligacién de notificar cualquier
modificacién a la informacién de su expediente.

Una vez inscrito en el registro interno de proveedores, Unicamente debera proporcionar la
documentacion y la informaciéon que hubiere sido actualizada indicando, indubitablemente, la
documentacion que permanece sin modificacion.
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COMUNICACION ENTRE AREAS

Con la finalidad de mantener un histérico o consulta para aclaraciones de las contrataciones, la
comunicacién que se genere entre las diferentes Areas que participan en los procedimientos de
contratacion debe de realizarse, preferentemente, mediante la utilizacion de medios de comunicacién
electronica y, excepcionalmente, por oficio.

PLAZO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion es necesario que las Areas Requirentes efectiien
sus solicitudes con anticipacion, debidamente integrada con la documentacién acorde para el
procedimiento de contratacién que se vaya a realizar.

Los tiempos que deberdn ser observados para solicitar contrataciones planeadas a la DAF son:

Tiempo de Procedimiento Dias previos a la

adjudicacion

Adjudicacién directa articulo 42 20 dias naturales
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas 45 dias naturales
Licitaciones Publicas Nacionales 60 dias naturales
Licitaciones Publicas Internacionales Abiertas 75 dias naturales
Licitaciones Publicas Internacionales bajo Cobertura de | 100 dias naturales
tratos

Cuando se traten de procedimientos que requieren ser tratados en el CAAS, debera preverse el
calendario de sesiones del mismo, en el cual se establece la fecha limite para entregar la
documentacion.

DOCUMENTACION MINIMA NECESARIA

Es conveniente que las Areas Requirentes, con anterioridad a solicitar a la DAF alguna contratacion de
bienes o servicios consulten con la SA y el DSA el procedimiento de contratacion procedente a efecto
de que puedan elaborar la documentacién adecuada.

Para documentar las contrataciones es indispensable que el Area Requirente entregue la
documentacién completa y correcta incluyendo los formatos FO-CON que correspondan debidamente
llenados siguiendo las instrucciones respectivas.
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DETERMINACION DE EXISTENCIAS

Previo a la elaboracion de los documentos soporte necesarios, el Area Requirente debera conocer la
existencia de bienes que necesita, 0 en su caso, el nivel de inventario de los mismos para lo cual
debera remitir una Nota de Salida al Almacén mediante la cual solicite el suministro de bienes
existentes.

De haber existencia, el almacén surtira el pedido del Area Requirente y no sera necesaria la expedicion
del formato FO-CON-02 Constancia de Existencias.

De no haber existencia o éstas sean insuficientes, no satisfagan las especificaciones técnicas o
estuvieran ya programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos, el Almacén
debera elaborar el formato FO-CON-02 en el cual debe constar el nombre, cargo y firma del
responsable del Almacén del IMER con el sello de validacion correspondiente. Con base en la
informacion del FO-CON-02 el Area Requirente procedera a preparar la documentacion que
corresponda. El DSG tendra que expedir dicha constancia en un tiempo no mayor a dos dias habiles
posteriores a la recepcion de la Nota de Salida.

El DGS debera reportar trimestralmente los niveles de inventario con el fin de tener un mayor control
de sus procesos y de los bienes que requiere adquirir el IMER. Dicho reporte debera ser entregado a
la SA, con copia al DSA, en los meses de enero, abril, julio y octubre.

REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

En todos los casos el Area Requirente entregara a la DAF, en el original, la Requisicion de Bienes o
Servicios debiendo utilizar el formato FO-CON-03 Requisiciéon de Bienes, Arrendamientos y Servicios
debidamente firmado y autorizado por el Servidor Publico facultado para firmar.

La Requisicion de Bienes y Servicios debera contener informacién en todos los puntos indicados en el
formato FO-CON-03 conforme a las instituciones de llenado del mismo. En aquéllos en que la
informacién no aplique al tipo de contratacion debera escribirse: N/A.

La DAF remitira la Requisicion de Bienes y Servicios a la SPCP para la obtencién de la autorizacién
presupuestaria correspondiente.

JUSTIFICACION

En cumplimiento con el articulo 40 de la LAASSP, para cada contratacion el Area Requirente debera
llevar a cabo una justificacién de la contratacion, verificando que se incluyan los puntos establecidos
en el articulo 71 del reglamento, observando el reglamento que determine la DAF para tal efecto.

INVESTIGACION DE MERCADO

En cumplimiento al articulo 26, sexto parrafo de la LAASSP, para cada contratacion el Area Requirente
debera llevar a cabo una Investigacién de Mercado, verificando que se incluyan los puntos establecidos
en el articulo 28, 29 y 30 del Reglamento, observando el formato que determine la DAF para tal efecto.
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Para la integracion de la Investigacion de Mercado, el Area Requirente debera solicitar cotizaciones a
proveedores o prestadores de servicio con el formato FO-CON-04 Solicitud de Cotizacion el cual
enviard, con la misma informacion a todos los proveedores o prestadores de servicio elegidos.

El resultado de la Investigacion de Mercado debera constar en el formato FO-CON-05 Resultado de la
Investigacion de Mercado conforme al cual se define el procedimiento de contratacion correspondiente.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacién, debera existir la suficiencia presupuestal que
otorga la SPCP. El DSA sera el responsable de tramitar ante la SPCP las suficiencias presupuestales,
cuya expedicion no podra ser superior a tres (3) dias habiles para remitirla al DSA. En caso de requerir
un plazo mayor, debera ser notificado al DSA.

Las suficiencias presupuestales seran por montos a partir de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100
M.N.), excepto los pagos Unicos de prestadores de servicios profesionales, las adquisiciones menores
seran cubiertas a través del Fondo Revolvente a cargo de la SA.

Las suficiencias presupuestales tendran una vigencia de treinta (30) dias para las adjudicaciones
directas, de sesenta (60) dias para las I3P y de noventa (90) dias para la LP. Lo anterior, para evitar la
inmovilidad de fondos y afectar otras contrataciones. En caso de requerirse una ampliacion se debera
notificar a la SPCP antes del fenecimiento de la vigencia y quedara sujeta a la adecuacién presupuestal
correspondiente. Una vez concluida la vigencia de una suficiencia, dicho recurso quedara disponible
para otras contrataciones.

Cuando el pago al proveedor genere un saldo a favor del IMER, el area responsable de administrar el
contrato, debera notificar al DSA para que este tramite la liberacidon de recursos correspondiente,
asimismo, si derivado de algun proceso de contratacién el monto adjudicado es inferior a la suficiencia,
el DSA debera notificarlo a la SPCP para la liberacién de recursos correspondientes.

Para los contratos abiertos, las SPCP otorgard, por regla general, suficiencia presupuestal por el monto
minimo del contrato. Una vez alcanzado dicho monto las Areas Requirentes deberan acompafiar su
orden de surtimiento (FO-CON-01) con la respectiva suficiencia presupuestal. Si por necesidades de
la contratacion las Areas Requirentes precisan comprometer la totalidad de los recursos, deberan
informarlo en su solicitud de contratacion.

LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

Una vez que las Areas Requirentes cuenten con la Investigacion de Mercado debidamente integrada y
elaboren la Justificacion de la contratacidn deberan dirigir la peticién de contratacion a la DAF para dar
inicio al procedimiento de contratacién adjuntando los documentos soporte necesarios, incluido el
Anexo Técnico y los Criterios de Evaluacion.

ELABORACION DEL CALENDARIO DE EVENTOS

Las acciones a realizar para llevar a cabo los procedimientos de Licitacion Publica o Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas, comienzan por la elaboracion del calendario de eventos considerando
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los plazos que indican la LAASSP y el Reglamento que sera preparado por la SA utilizando el formato
FO-CON-006 Calendario de Eventos.

PROYECTO DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA

Para la preparacion de un procedimiento de Licitacion Puablica se realizard una convocatoria que
contenga los requisitos que sefiala el articulo 29 de la LAASSP. El proyecto de la Convocatoria podra
ser difundido en términos de lo sefialado en el articulo 41 del Reglamento, es decir, tomando en
consideracion el importe total de los procedimientos de licitacion previstos a realizar en cada ejercicio
fiscal y la importancia de las adquisiciones, arrendamientos o servicios para los programas sustantivos
del IMER.

Para que la DAF esté en aptitud de definir los proyectos de convocatoria a difundir se atendera a lo
siguiente:

e El Area Requirente, a mas tardar en el mes de octubre del ejercicio inmediato anterior al que
se requiera, debera enviar a la DAF la relacion de las licitaciones o invitaciones a Cuando
Menos Tres Personas, sefialando el monto estimado de las mismas que se incluiran en el
PAAAS.

e La DAF cuantificara el nUmero de licitaciones e invitaciones a Cuando Menos Tres Personas a
realizar durante el ejercicio fiscal siguiente, asi como el importe total a licitar. Con base en esta
informacioén la DAF debe proponer la lista de licitaciones que se considera deben ser publicadas
como proyecto de convocatoria conforme a lo sefialado en el parrafo primero de ese capitulo.

e Una vez seleccionados los proyectos de convocatorias a las licitaciones publicas que seran
publicadas, el Area Requirente remitird a la DAF, con oportunidad, las caracteristicas y
especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios requeridos.

e Los proyectos de las convocatorias a Licitacion Publica deben ser revisados conjuntamente por
la DAF, el Area Requirente y la UJ siempre que no se encuentre instaurado un Subcomité
revisor de bases, en cuyo caso, sera el responsable de dicha revision, el cual se compondray
funcionar4 con el nomero de miembros que sefiale en su Manual de Integracion y
Funcionamiento.

La DAF podra someter al Subcomité Revisor de Convocatorias modelos de convocatorias para LP e
I3P referente a adquisiciones, arrendamientos y servicios para su aprobacion y asi agilizar los procesos
de compra a su cargo sin tener que reunir al Subcomité Revisor de Convocatorias cada vez que surja
un procedimiento.

CONVOCATORIA A LICITACION PUBLICA

La Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres personas debe ser elaborada
por la DAF a excepcién del Anexo Técnico que sera elaborado por el Area Requirente.
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En la convocatoria deberan indicarse los documentos que son de presentacion indispensable cuya
omision sera motivo de descalificacion del(los) licitante(s).

ANEXO TECNICO

La elaboracion del Anexo Técnico es responsabilidad del Area Requirente, sin embargo, podra
apoyarse en la UJ y en la SA cuando pretenda incluir aspectos legales para sustentar sus
requerimientos u otros puntos que soporten los aspectos técnicos.

El Area Requirente debera considerar todos los criterios técnicos que a su juicio se deben incluir y que,
también, debera contener en la Convocatoria para la evaluacion de las proposiciones técnicas
incluyendo, entre otros, los procedimientos de insercion y pruebas de calidad definiendo los aspectos
a evaluar conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, Normas Oficiales, Normas
Oficiales Mexicanas u otras disposiciones aplicables, asi como la especificacion de requerir muestras,
en su caso definiendo, claramente las caracteristicas y aspectos a evaluar. Para tal efecto debera
consultar la pagina de la Secretaria de Economia http://www.economia-noms.gob.mx/noms e identificar
cudles son aplicables a las contrataciones en cuestion.

Los criterios que se establezcan en el Anexo Técnico deben responder a los principios de
transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precisiéon, debiendo ser medibles,
cuantificables y aplicables a todos los participantes en igualdad de condiciones.

l. PRESENTACION DE MUESTRAS

Las Areas Requirentes estableceran los casos en que habréa de solicitarse la presentacion de muestras.
Deberan pedirse cuando la entrega de los bienes sea parcializada y con la muestra se garantice la
calidad y caracteristicas del bien; asimismo, cuando se trate de productos que se entreguen durante la
prestacion de un servicio.

Las areas solicitantes seran quienes reciban, custodien y en su momento devuelvan las muestras al
proveedor, una vez que haya cumplido con las entregas o haya concluido la vigencia a solicitud expresa
del proveedor.

PROPOSICIONES CONJUNTAS

En los procedimientos de Licitacion Puablica se aceptaran proposiciones conjuntas, sin embargo,
cuando existan causas justificadas para no aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas en un
procedimiento de contratacion, se requerira escrito del Area Requirente en el que exponga las razones
y justificaciones para ellos, particularmente respecto a los aspectos relativos a no limitar la libre
participacion. Dicha justificacion sera evaluada por la DAF para incluirla, en caso en la convocatoria
respectiva.

El convenio celebrado entre proveedores y/o prestadores de servicios que, en su caso, presenten los
licitantes de una proposicién conjunta deberd ser revisado y validado por la UJ.
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CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA E INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE CARACTER INTERNACIONAL

En las convocatorias de licitacion o invitacion a Cuando Menos Tres Personas de caracter Internacional
deberan establecerse las mismas condiciones de participacion para licitantes nacionales y extranjeros,
atendiendo los términos internacionales de comercio (INCOTERMS), asi como a los Tratados
Internacionales que resulten aplicables.

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

Preparada la convocatoria a la DAF la publicara en CompraNet y elaborara un resumen de la misma
para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién utilizando el FO-CON-07 Resumen de la
Convocatoria a la Licitacion Publica.

SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA CONDUCIR LOS
DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Y PARA SUSCRIBIR CONTRATOS, ORDENES DE SERVICIOS Y
PEDIDOS

Los servidores publicos facultados para presidir los actos y emitir los fallos de los procedimientos de
Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y firmar los documentos que deriven de
los mismos son, indistintamente, el Director(a) de Administracién y Finanzas o el Subdirector (a) de
Administracion.

Para correcta conduccion de las etapas de los procedimientos, los funcionarios publicos mencionados
en el parrafo anterior podran auxiliarse del personal que consideren pertinente encargado de la
operacion del sistema CompraNet y ademas actividades necesarias.

El servidor publico facultado para suscribir los contratos derivados de las adjudicaciones es el
Director(a) de Administracién y Finanzas y, en su ausencia o impedimento firmara el Director(a) de la
UJ, para lo cual debe contar con poder general para actos de administracion en términos del articulo
2554 del Cadigo Civil Federal y correlativos en las Entidades Federativas de la Republica Mexicana.
En este caso, el contrato que se trate sera sancionado por el Subdirector(a) de los Consultivo, 0 en su
defecto, por el Subdirector(a) de lo Contencioso de la UJ.

Para el caso de Ordenes de Servicios y Pedidos podran ser firmados por el Director(a) de
Administraciéon y Finanzas o el Subdirector(a) de Administracion indistintamente.
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JUNTA DE ACLARACIONES

La Junta de Aclaraciones serd presidida por el o los Servidores Publicos de la DAF designados, quienes
deberan ser asistidos por un representante del Area Requirente y un representante de la UJ, a efecto
de que se dé respuesta puntual, clara y exacta, en el ambito de su competencia, a todas y cada una
de las preguntas realizadas de caracter administrativa, técnica o legal cuyas respuestas se hara constar
en el acta respectiva y debera ser firmada por los asistentes.

De igual manera, sera necesaria la asistencia de un representante del OIC a efecto que junto con el
representante de la UJ funjan como asesores ante cualquier eventualidad que se presente en el acto
0 atiendan las consultas que pudieran surgir en el desarrollo de las mismas.

Atendiendo al nimero de preguntas, o bien al acaecimiento de circunstancias que lo ameriten, se podra
sefalar fecha y hora para la celebracién de ulteriores juntas, lo cual quedara asentado en el acta que
se levante.

El acta de la o las juntas de aclaraciones deberan levantarse en el formato FO-CON-08 Acta de Junta
de Aclaraciones.

PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

La DAF dara inicio a la apertura de propuestas en la fecha y hora indicadas en la convocatoria, y abrira
todos los archivos electrénicos que sean enviados por los participantes dejando constancia de cada
uno de los documentos en el formato identificado como FO-CON-09 Lista de Verificacidon para revisar
proposiciones, conforme a los requisitos solicitados en la convocatoria.

Al acto de apertura de proposiciones deberan asistir representantes de la UJ y del OIC a efecto de
fungir como asesores, en el ambito de sus atribuciones, respecto a cualquier circunstancia que se
presente.

Cuando el procedimiento sea electrénico, y con fundamento en el articulo 26 bis fraccién Il de la Ley
no se llevara a cabo la rabrica por servidor publico del Instituto, conforme a lo establecido en el articulo
35 fraccion 1l de la Ley (Articulo 39, lll, inciso j del Reglamento); y s6lo se imprimira la pantalla de
CompraNet en la cual se muestre la descarga de todos los archivos y se acompafiara con el formato
de recepcion. Ya que la totalidad de las propuestas se encuentran resguardadas en el servidor del
Sistema de Compras Gubernamentales CompraNet.

El acta deberéa constar que el formato FO-CON-10 Acta correspondiente a la celebracién del Acto de
presentacién y apertura de proposiciones.

EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES

Las propuestas que presenten los licitantes se conforman de una parte legal-administrativa, técnica y
economica, mismas que estaran conformadas por los escritos, documentacion e informacion que
consideren cumple con los requisitos establecidos en la Convocatoria.
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Los servidores publicos responsables de emitir los dictdmenes legal-administrativo, técnico y
economico, contaran con maximo cinco (5) dias habiles a partir de que reciban la documentacién para
su elaboracion, lo cual no limita establecer un periodo menor.

l. EVALUACION LEGAL-ADMINISTRATIVA

La SA es quien debe emitir el dictamen de los requisitos legales- administrativos bajo el criterio de
cumple/no cumple. En caso de dictaminar que el(los) licitante(s) no cumple(n) deberan indicar en(los)
motivos de incumplimiento especifico que contravenga los requisitos en la Convocatoria.

Il. EVALUACION TECNICA

El Area Requirente debe elaborar la evaluacion técnica de las propuestas considerando el contenido
del Anexo Técnico debiendo emitir un dictamen que contenga el analisis detallado de todos y cada uno
de los requisitos que integren la proposicién de que se trate.

El resultado de la evaluacion técnica que realice el Area Requirente debera constar en el formato
identificado con el numero FO-CON-11 Resultado de la Evaluacién Técnica.

En caso de que sea necesario para la elaboracion del Dictamen Técnico, el Area Requirente podra
solicitar a la UJ el analisis de la documentacion técnica en los casos que sea necesario en lo relativo a
datos o informacion legal relativos a la misma, en el ambito de sus atribuciones, sin que ello implique
responsabilidad de la UJ en lo relativo a los aspectos técnicos o la interpretacién o evaluacién que los
mismos debe realizar el Area Requirente.

1. EVALUACION ECONOMICA

La SA debe realizar el analisis de las proposiciones econémicas, emitiendo un dictamen que contenga
el resultado, el cual asentard en el formato FO-CON-12 Resultado de la Evaluacion Econémica.

IV.  CRITERIOS DE EVALUACION DE LA PROPUESTA TECNICA- ECONOMICA

El Area Técnica y/o Requirente establecera los criterios de evaluacion basados en el sistema de costo
beneficio el criterio de puntos y porcentajes.

Para todos los demas cosos en las que no se especifique uno de los criterios de evaluacion indicados
en el parrafo anterior, el criterio a utilizar sera el sistema binario mediante el cual se adjudica a quien
cumpla los requisitos establecidos en la Convocatoria y oferte el precio mas bajo; siempre y cuando el
Area Requirente justifique por escrito las razones por las cuales es procedente este mecanismo. El
resultado de esta evaluacion debe constar en el formato identificado como FO-CON-12.

En estos casos, para realizar el calculo del precio conveniente de conformidad con lo sefialado en el
articulo 51, inciso B del reglamento, el porcentaje que se debera restar sera del 40%.
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FALLO

Para determinar al licitante ganador la DAF tomara en consideracion los dictamenes que contengan el
resultado de las evaluaciones en el siguiente orden:

1. En primer término, se revisara el dictamen cumple/no cumple de los requisitos legales-
administrativos. Si algun licitante incumple alguno de los requisitos que sean indicados con
caracter de indispensable, automéaticamente ese licitante quedara descartado del
Procedimiento y su propuesta no sera tomada en consideracion.

2. De acreditar los requisitos legales-administrativos, se procedera a revisar el dictamen técnico.
Si un licitante no cumple técnicamente con los requisitos establecidos en la Convocatoria sera
descartado del Procedimiento y su propuesta econdémica no sera tomada en consideracion.

3. De acreditar ambos requisitos de contratacion, se procedera a realizar el dictamen econémico
con base en el cual se determinara al licitante ganador.

Los puntos anteriores deberdn ser incluidos invariablemente, invariablemente, en todas las
Convocatorias de Licitacion o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

En caso de empate entre dos o0 mas proposiciones, se procedera conforme a lo dispuesto por los
articulos 36 Bis segundo y tercero de la LAASSP.

Para el acto de fallo, sera necesaria la presencia de un representante de la UJ y del OIC, quien debera
asistir para verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

El acta debe levantarse utilizando el formato FO-CON-13 Acta de Fallo.

Una vez agotados los términos establecidos en el articulo 56 de la LAASSP, la DAF pondra en
disposicion de los licitantes las propuestas desechadas durante los procedimientos de contratacion por
un lapso de sesenta (60) dias naturales contados a partir de que se dé a conocer el fallo respectivo.
Transcurrido dicho periodo la DAF procedera a su destruccién en presencia de un representante
designado por parte de la UJ y el OIC siempre que no exista alguna inconformidad en tramite.

EXCEPCIONES A LICITACION PUBLICA

Las excepciones al procedimiento de Licitacion Publica pueden ser la invitacion a Cuando Menos Tres
Personas o Adjudicacién Directa con fundamento en los articulos 41 y 42 de la LAASSP, atendiendo a
los montos de actuacion autorizados para cada ejercicio y las caracteristicas particulares que revistan
las contrataciones.

ARTICULO 41 DE LA LAASSP

Las contrataciones fundamentadas en las fracciones |, lll, VIII, IX segundo parrafo X, XllI, XIV, XV, XVI,
XVII, XVl 'y XIX del articulo 41 de la LAASSP deberan ser dictaminadas por el CAAS o autorizada en
términos de la fraccion Il del articulo 22 de la LAASSP.
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La emision del escrito que se refiere al parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP y el dictamen de
excepcion a la LP sera responsabilidad del Area Requirente.

Para la presentaciéon de un asunto al CAAS se deberda incluir en la carpeta que se enviara a todos y
cada uno de sus integrantes, la siguiente documentacion:

e Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios con Suficiencia Presupuestal.

e Justificacién de la contratacion a que se refiere el articulo 71 del reglamento, indicando la
informacién relativa a todas y cada una de las fracciones aplicables a la contratacion,
dictaminando la procedencia de la excepcion a la LP.

¢ Investigacion de Mercado adjuntando las constancias de la informacion recabada de todas las
fuentes consultadas (cotizaciones o0 propuestas técnico-econémicas), asi como el resultado de
las mismas acreditando cualquier circunstancia que exprese en el cuerpo de la investigacion.

e En el caso de contratacion por adjudicaciéon directa, la documentacién legal del proveedor o
prestador de servicios propuesto.

Acta constitutiva y Poder Notarial.

Acta de nacimiento (Personas Fisicas)

Identificacién Oficial.

Comprobante de Domicilio.

Registro Federal de Contribuyente.

Alta de CompraNet.

Carta de los articulos 50 y 60.

Carta de compromiso de entrega de garantia de cumplimiento o la excepciéon de la

misma.

Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales. (montos mayores a $300,00.00).

o Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Seguridad Social.
(monto mayor a $300,000.00).

o Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Aportaciones

Patronales y Entero de Descuento ante el INFONAVIT. montos mayores a

$300,000.00).

O O O O 0 0 O O

o

La dictaminacion de la procedencia de la contratacion y de que ésta se ubique en alguno de los
supuestos contenidos en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo XI, Xl y XX del articulo 41 de
la LAASSP sera responsabilidad del Area Requirente y deberé entregar la documentacion acorde al
proceso de contratacién que corresponda.

Se realizaran preferentemente a través de procedimientos de I3P en los casos previstos en las
fracciones VII, VI, IX primer parrafo XI, Xll y XV del articulo 41 de la LAASSP.

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS FREELANCE GLOBAL

Por la naturaleza de las actividades que se realizan en el IMER, a efecto de proporcionar un servicio
publico de radiodifusion de calidad, es indispensable contar con personal que realice las funciones
operativas o de apoyo, en muchos de los casos especializadas e indispensables, en las diversas
Unidades Administrativas.
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A fin de que las contrataciones contribuyan a un mejor desarrollo de las labores del IMER, estas se
autorizan al término de cada afio para llevarse a cabo en el ejercicio fiscal siguiente.

Para realizar estas contrataciones, las Areas Requirentes deberan preparar una Investigacion de
Mercado Global que considere, los aspectos generales de todas las actividades y funciones que
necesitaran durante el ejercicio fiscal de que se trate, sefialando de manera genérica las caracteristicas
y monto por cada contratacién. De este modo, las Areas Requirentes podran contratar, durante el
ejercicio de que se trate, el personal que requieran basados en los supuestos autorizados por el CAAS,
conforme sus necesidades contando con presupuesto autorizado y atendiendo a posibles
terminaciones anticipadas o rescisiones de contrato.

La idoneidad del proveedor o prestador de servicios, la razonabilidad del monto de contraprestacion
que el IMER cubrird al proveedor o prestador de servicio, asi como la vigilancia para la correcta entrega
de los bienes o ejecucion de los servicios materia del instrumento contractual formalizado, queda bajo
la exclusiva responsabilidad del Area Requirente.

Lo anterior, no implica impedimento para que las Areas Requirentes puedan llevar a cabo la
contratacion de Prestacién de Servicios independientes de la contratacion global, siempre y cuando se
cumpla con todos los requisitos que debe cubrir, incluyendo la justificacion de la contratacién y la
Investigacion de Mercado correspondiente.

Por la naturaleza del servicio bajo la modalidad Free-Lace, la DAF autorizara exceptuar del
otorgamiento de la garantia que se refiere el articulo 48 de la Ley considerando que el pago que se
genera por la prestacion de servicios se realizara, en todos los casos, a mes vencido dentro de los
veinte (20) dias naturales posteriores a la entrega del CFDI.

La documentacién que se debe presentar adicional a la requisicion de Bienes, Arrendamientos y
Servicios y la Justificacion, toda vez que se tomara como realizada la Investigacién de Mercado de
manera global, para la contratacién de cada prestador de servicio es la siguiente:

e Registro del Prestador de Servicio en CompraNet.

e Catalogo de Beneficiarios.

e Escrito de solicitud de excepcion de garantia.

e Curriculum vitae.

e Propuesta técnica-econémica.

e Carta de manifestacion de que no se encuentra en alguno de los supuestos a que se refieren
los articulos 50 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Carta de Integridad.

e Compromiso con la Transparencia.

e Comprobante de Domicilio.

e Estado de cuenta.

e Registro Federal de Contribuyentes.

e Acta de Nacimiento (Personas Fisicas)

e Clave Unica del Registro de Poblacion.

¢ Identificacion Oficial.

e Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales. (montos mayores a $300,000.00).
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ARTICULO 42 DE LA LAASSP

El IMER podra llevar a cabo contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los
procedimientos de Invitacion a Cuando menos Tres Personas o Adjudicacion Directa cuando el monto
de cada contratacién no exceda el monto maximo de adjudicacion mediante los procedimientos de
adjudicacion directa informado en el CAAS.

Las adjudicaciones directas de contrataciones de bienes o servicios que se realicen al amparo del
articulo 42 de la LAASSP, no seran sometidas a dictamen de procedencia por parte del CAAS, sin
embargo, deberan observar lo dispuesto por los articulos 73, 74, 75 y 76 del Reglamento.

La documentacion que el Area Requirente debe enviar a la DAF para solicitar la contratacion es la
siguiente:

Nota de Salida del almacén con FO-CON-02 Constancia de No Existencia (Exclusivo bienes).
FO-CON-03 Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios.

Anexo técnico.

Justificacion de la contratacion.

Investigacion de Mercado.

o FO-CON-04 Solicitud de Cotizacion.
o Caotizaciones (Cuando Menos Tres con una vigencia no mayor a treinta dias).
o FO-CON-05 Resultado de la Investigacion de Mercado.

OPERACIONES MENORES

Las operaciones cuyo monto no rebase la cantidad equivalente a 300 UMAS, seran consideradas como
operaciones menores. Para efectos de integrar el expediente de contratacion y la comprobacién del
gasto, bastara con la Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios, Tres cotizaciones vigentes al
momento de la adjudicacién y el CFDI debidamente validada por el Area Requirente.

La DAF podra optar por la elaboracion de pedidos u orden de servicio para operaciones menores; sin

embargo, de considerarlo necesario para proteger los intereses del IMER la DAF solicitara a la UJ la
elaboracion del instrumento juridico correspondiente cualquiera que sea el monto de la contratacion.

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

En el caso de que el monto de las contrataciones exceda de $300,000.00 anuales o el que en su
momento sea determinado por disposiciones legales vigentes aplicables, adicionalmente a los
requisitos anteriormente sefialados, el Area Requirente debera solicitar al proveedor o prestador de
servicios la Constancia de Cumplimiento con las Obligaciones Fiscales ante el SAT con opinién positiva
ya sea persona fisica o moral.

Los anterior, aplicar4 en los procedimientos en que se liciten diversas partidas, cuando el monto total
de la propuesta econdmica del licitante supere el importe antes mencionado; aunque sélo se le
adjudique una o varias partidas sin exceder los limites monetarios mencionados en el parrafo anterior.

Igualmente debera presentar Opinion del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de
Seguridad Social conforme al acuerdo ACDO.SA1.HCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado
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por el H. Consejo Técnico, relativo a las reglas para la obtencion de la opinién de cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social.

Asimismo, la Constancia de Situacion Fiscal en Materia de Aportaciones Patronales y Entero de
Descuentos que refleja su situacién ante el INFONAVIT, conforme al Acuerdo del H. Consejo de
Administracion del Instituto Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, por lo que se emiten las
reglas para la atencién de la Constancia de Situacion Fiscal en materia de Aportaciones Patronales y
Entero de Descuentos.

CONTRATOS

La elaboracion de los contratos derivado de los Procesos de Licitacion Publica, Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa estard a cargo de la UJ quien debera vigilar los
instrumentos juridicos que elabore cumplan con los requisitos indicados en el Titulo Tercero tanto de
la LAASSP, como de su Reglamento sin prejuicio de las clausulas que deba incluir de conformidad con
la legislacién aplicable a la materia para proteger los intereses del IMER.

Asimismo, la UJ deberda incluir en los contratos todas las condiciones establecidas en las Convocatorias
que resulten vinculantes entre el proveedor o prestador de servicio y el IMER, asi como las
correspondientes que pudieran surgir de las presentes POBALINES siendo responsable de no estipular
en el contrato las obligaciones a cargo de las partes derivadas de la convocatoria y que pudiera poner
en riesgo los derechos del IMER.

Con la solicitud para la elaboracién, revision y sancion de los contratos por parte de la UJ, deberan
adjuntarse todos los datos que permitan realizarlos, debiendo darse cumplimiento a las acciones a
realizar, a mas tardar, en los siguientes plazos por parte de las areas involucradas, una vez que se
haya emitido el fallo o se realice la adjudicacién correspondiente:

ETAPA RESPONSABLE DIAS HABILES
Elaboracién y envié de contrato a la DAF. uJ 10
Formalizacién de todos los interesados " .

del contrato. (A reserva del proveedor). DAFy el Area Requirente 5
Entrega de cada tanto original a los DAE 3

interesados participantes en el contrato.

La UJ, a mas tardar al cuarto dia de recibir la documentacién, debera proporcionar a la DAF el nimero
de contrato para que esta Ultima pueda cumplir con lo establecido en el numeral 25 del articulo Unico
del ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién
del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.

Sera potestativo de la DAF la elaboracion de Ordenes de Servicio o Pedidos de aquellas contrataciones
gue antes del Impuesto al Valor Agregado no superen las 1,200 UMA’s.

Cuando se plasmen Datos Personales, el area que elabore el instrumento juridico correspondiente,
deberéa crear una Version Publica del documento en cuestion con fines de transparencia y formara
parte del expediente de contratacion.
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MODELO DE CONTRATO

La UJ deberd presentar al CAAS en su Ultima sesién del afio los modelos de contrato para los diversos
actos administrativos en materia de contrataciones-adquisiciones de bienes, arrendamientos y
prestaciones de servicios, para que tanto las Areas Requirentes, como la contratante puedan hacer
uso de los mismos en sus procedimientos. Lo anterior sin eximir a la UJ de la elaboracién de los
contratos especificos.

RESPONSABLES DEL CONTRATO

Las Areas Requirentes designaran al servidor publico que sera responsable de administrary supervisar
el cumplimiento del contrato, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Subdirector de Area y/o
Gerente de las Emisoras del IMER.

CONTRATOS ABIERTOS

Las areas del IMER que requieran de un mismo bien o servicio de manera reiterada y que no se
consideren como un gasto fijo, podran celebrar contratos abiertos, conforme a lo estipulado en el
articulo 47 de la LAASSP.

Para el caso que se requiera celebrar convenios modificatorios de los contratos abiertos, se debera
vigilar la adecuacion del porcentaje a modificar permitido por la LAASSP en los montos minimo y
maximo y a cada partida en su caso.

FIRMA DE CONTRATOS

Los proveedores de bienes o prestadores de servicio adjudicados deberan presentarse a la firma del
contrato elaborado, revisado y sancionado por la UJ el dia y hora previsto en la Convocatoria y en el
fallo o en el que le sea indicado por la SA.

En caso de que el(los) licitante(s) adjudicado(s) no se presente(n) a suscribir el contrato
correspondiente, el IMER se abstendra de recibir proposiciones o contratar con ellos por un periodo de
doce meses posteriores a tal omision.

RESCISION DE CONTRATOS, ORDENES DE SERVICIO O PEDIDOS

Los proveedores de bienes o prestadores de servicios estaran obligados al cabal cumplimiento de las
obligaciones que adquieran frente al IMER debiendo responder de todas y cada una de ellas, en los
términos sefialados en el contrato respectivo o prevista en la legislacion y disposiciones administrativas
aplicables.

Antes de dar inicio al Procedimiento de Rescision, el Area Requirente solicitara a la DAF que verifique
gque se hubiera agotado el porcentaje correspondiente al monto a aplicar por penas convencionales, y
dara aviso de dicha circunstancia al Area Requirente.
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En caso de incumplimiento, los contratos se podran rescindir administrativamente, sin necesidad de
declaracién judicial, en caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo del proveedor
o prestador de servicios, pudiendo ejercer el IMER este derecho, aunque no se hubiere agotado el
monto limite de la aplicacion de las penas convencionales.

Atendiendo a las circunstancias de cumplimiento/no cumplimiento por parte de los proveedores o
prestadores de servicio y que el Area Requirente advierta la rescision del contrato pudiera ocasionar
algiin dafio o afectacion a las funciones que tiene encomendadas o causar afectaciones econémicas,
operativas o de cualquier otra indole al IMER, evaluara la conveniencia de iniciar el procedimiento de
rescision.

En caso de proceder con la Rescision, el Area Requirente le solicitara a la UJ que inicie dicho
procedimiento, informando de este hecho a la DAF.

Si previo a la determinacién de dar por rescindido el contrato o aln iniciado el procedimiento, el
proveedor o prestador de servicios entrega los bienes o presta los servicios, el procedimiento quedara
sin efecto, previa aceptacion y verificacion del Area Requirente de que continua vigente la necesidad
de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

Al no dar por rescindido el contrato se pactara otro plazo que permita al proveedor subsanar el
incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento debiendo formalizar el convenio
modificatorio que corresponda.

Es responsabilidad del Area Requirente el inicio del procedimiento de rescision y la suspension del
mismo, asi como establecer el limite del incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones a partir
del cual procedera la rescision del instrumento contractual.

En el caso de los proveedores o prestadores de servicios a quienes se les rescinda un segundo contrato
por causas imputables a los mismos, el IMER no podra celebrar un contrato con ellos por un plazo de
dos afios posteriores a la notificacién de la rescision de éste.

La DAF debera dar a los avisos de incumplimiento de proveedores o prestadores de servicio a la SFP.

TERMINACION ANTICIPADA

El Area Requirente y la DAF podran dar por terminada la relacién contractual cuando concurran razones
de interés general o existan causas justificadas que extingan la necesidad de requerir los bienes o
servicios contratados debiendo entregar aviso por escrito al proveedor o prestador de servicios firmado
conjuntamente con el Area Requirente y por la DAF en el que se precisen las razones o causas
justificadas que den origen a la terminacion.

La responsabilidad del Area Requirente, justificar las causas de interés general a partir de las cuales
procedera la terminacion anticipada del instrumento contractual, mediante la expedicién del documento
en el que conste la causa de terminacion anticipada o suspension, o el oficio de resolucién de nulidad
de los actos que dieron origen al contrato.

La DAF analizara que los supuestos coincidan con lo previsto en la Ley y en conjunto con el Area
Requirente elaboraran un dictamen en el que se contengan las razones o causas justificadas para la
terminacion anticipada o la suspension del contrato. Dicho dictamen debera ser notificado al proveedor.
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Para dar por terminadas las obligaciones del contrato, asi como conciliar los adeudos correspondientes
entre el IMER vy el proveedor, la UJ elaborara un documento donde el IMER concluye las obligaciones
derivadas del contrato, asi como la conciliacién de los adeudos correspondientes entre el IMER vy el
proveedor a partir del aviso de la terminacién anticipada, el cual debera considerar los pagos o, en su
caso, las deducciones que habra de efectuar la dependencia o la entidad al proveedor por los bienes
recibidos o los servicios prestados de manera parcial o deficiente, asi como la forma y términos en que
se daran por concluidas las obligaciones derivadas del contrato.

Asimismo, en los contratos debera preverse la posibilidad de darlos por terminados voluntariamente,

por asi convenir a los intereses de las partes, con base en la legislacion civil de aplicacién supletoria a
la materia.

ANTICIPOS

El IMER podra otorgar anticipos a proveedores cuando el periodo de fabricacién de los bienes exceda
de sesenta (60) dias naturales. El anticipo se otorgara por el equivalente del diez por ciento (10%), del
monto de la contratacion pudiendo ser de hasta cincuenta por ciento (50%) cuando se trate de micro,
pequefia y medianas empresas nacionales.

Considerando la magnitud, importe y vigencia de los servicios a contratar, el Area Requirente, previa
justificaciéon por escrito, solicitara a la DAF, el otorgamiento del anticipo, con la finalidad de evitar una
carga financiera al proveedor y que repercuta en el costo para el IMER. La DAF, analizara dicha peticion
y solo el Director de Administracion y Finanzas o el Director General, de considerarlo autorizaran la
procedencia y determinara el importe del anticipo a otorgar, el cual podra exceder de los porcentajes
establecidos en el parrafo anterior.

Los anticipos otorgados deberan quedar garantizados. Para el pago de anticipo es indispensable que
el prestador de servicio entregue la garantia del 100% de dicho anticipo y el CFDI correspondiente.

ENTREGA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

El Area Requirente es la responsable de administrar y supervisar que la entrega de los bienes y/o
servicios contratados se realicen en tiempo y forma convenidos en el contrato, debiendo realizar una
manifestacion de conformacion con la recepcion de los mismos a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, la cual debera enviar a la DAF. En caso de que los bienes o servicios no sean
entregados por el proveedor o prestador de servicios bajo las condiciones de calidad ofrecidas, el Area
Requirente solicitara su reposicion, la cual debera realizarse dentro de los cinco (5) dias posteriores a
la solicitud respectiva. De no obtener la satisfaccién con la entrega, procedera a informar a la DAF,
para que aplique las deducciones que correspondan o, bien a la aplicacion de las penas
convencionales.

Para el caso de los bienes que deban de ser entregados en el Almacén General del IMER, el Area
Requirente en conjunto con el proveedor y el DGS debe coordinar la entrega de los bienes para estar
presente al momento de la recepcién y validar que estos sean suministrados en cumplimiento a los
requerimientos establecidos.

En caso que el Area Requirente no se presente a la entrega de los bienes, el Aimacén debe notificar
la llegada de los mismos para que en un plazo no mayor a cuatro dias naturales, el Area Requirente
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los valide; una vez trascurrido dicho plazo sin que el Area Requirente se presente en el aimacén, éste
daréa entrada a los bienes y notificara su ingreso.

CONDICIONES DE PAGO

Para que el pago sea procedente, el Area Requirente debera entregar a la DAF, el CFDI emitido por el
proveedor o prestador de servicio, junto con la validacion del Servicio de Administracion Tributaria de
la misma, la solicitud de pago y el informe de actividades rendido cuando aplique.

Una vez que la obligacion de pago sea exigible se efectuara dentro de los veinte (20) dias naturales
posteriores a la presentacion del CFDI respectiva que cumpla con los requisitos fiscales aplicables. Si
se requiere correccion de CFDI, el plazo para pago correrd a partir de la fecha en que el CFDI se
presente correctamente.

Los proveedores deberan cumplir siempre las disposiciones vigentes aplicables que el SAT emita
eventualmente.

El pago se realizara a través de medios electrénicos, sin embargo, el proveedor o prestador de servicios
podra manifestar su conformidad para ceder sus derechos de cobro a favor de un intermediario
financiero que este incorporado a la cadena productiva del IMER mediante operaciones de factoraje o
descuento electronico.

En caso de que el proveedor o prestador de servicios sea micro, pequefia 0 mediana empresa, el IMER
se compromete a promoverlos para lo cual deben inscribirse en el directorio de proveedores del
Gobierno Federal de Nacional Financiera, S, N, C., Instituto de Banca de Desarrollo, segun lo establece
el “Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Compras y
Obras de la Administraciéon Publica Federal a la micro, pequefia y mediana empresa” publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero del 2009.

Para acreditar su calidad, las empresas deberan entregar el formato FO-CON-14, denominado
Estratificacién de las Micro, Pequefia o Medianas Empresas (MIPYMES) para ser acreedores de los
beneficios inherentes a dicha calidad.

En los contratos, 6rdenes de servicio y pedidos se debe pactar preferentemente la condicion de precio
fijo, sin embargo, en contratos de servicios o0 bienes de procedencia extranjera con vigencia igual o
superior a un afo, previa solicitud y justificacién del Area Requirente, se puede pactar decrementos o
incrementos utilizando como factor de referencia al INPC. Dicha formula debera incluirse dentro de la
convocatoria de la licitacion de los procedimientos de contratacion y en los contratos respectivos.

Los plazos para entrega de los bienes o la prestacion de servicios, se determinaran por el Area
Requirente y se estableceran en el Anexo Técnico o estar incluidas en la propuesta técnico-econémica
0 cotizacion correspondientes, las cuales deberan ser contempladas, invariablemente, en el
instrumento contractual respectivo y/o formar parte del mismo, como anexo.

El(la) Titular del Area Requirente es responsable de la verificacion de los bienes recibidos se apeguen
a las caracteristicas, especificaciones, originalidad, autenticidad, marcas y modelos estipulados en el
instrumento contractual respectivo, rechazando en su caso, aquellos bienes que no cumplan con los
requisitos, solicitando al proveedor su sustitucion.
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Cuando los bienes solicitados deban ser instalados y/o sujetos a prueba, inspecciones de calidad o
avances de fabricacién, estas condiciones deberan ser indicadas en el Anexo Técnico, propuesta
técnico-econdmica o cotizacién, sefialando el programa de visitas, inspecciones, etc., asi como de los
resultados, debiendo informar a la DAF de forma inmediata de posibles atrasos por parte del proveedor
0 prestador de servicio.

PRORROGAS

Las prorrogas, entendidas como la modificacion de plazo originalmente convenido para prestar
servicios o proveer bienes Unicamente procederan por caso fortuito, fuerza mayor o causas atribuibles
al IMER.

La prorroga puede ser solicitada por el proveedor o el IMER, y todos los casos, debe obrar en el
expediente respectivo constancias que acredite los supuestos de manera fehaciente. En este caso, no
podran aplicarse al proveedor o prestador de servicios, penas convencionales por incumplimiento.

En caso de que sea el proveedor o prestador de servicios el solicitante de la prérroga, debera dirigir un
escrito al Area Requirente adjuntando la constancia de acreditacion del motivo por el que solicita la
prérroga. El Area Requirente debera solicitar autorizacién de la DAF.

La DAF, de autorizar la prérroga, solicitara a la UJ la elaboracion del convenio modificatorio
correspondiente, en él se debera considerar el ajuste a la garantia de cumplimiento cuando proceda.

Si proveedor o el prestador de servicios no entrega los bienes o presta sus servicios dentro del plazo
autorizado en la prérroga, se aplicaran las penas convencionales conforme se prevea en el contrato
correspondiente a partir de la fecha en la que se actualice el incumplimiento.

En cuanto cese el caso fortuito una fuerza mayor, tratdndose de prestacién de servicios, éstos deberan
reanudarse. El IMER sélo estara obligado al pago por servicios efectivamente recibidos por lo que
estara exento del pago durante el periodo que dure el caso fortuito o fuerza mayor.

Cuando la suspensién obedeciere a causas imputables al IMER, se pagaran al proveedor o prestador
de servicios los gastos no recuperables en que haya ocurrido, siempre que éstos sean razonables,
estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato de que se trate, una vez
que trascurra un lapso mayor a aquel pactado para efectuar el siguiente pago parcial o total de los
servicios posteriores al inicio de la suspension.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Como regla general, la garantia de cumplimiento se estipulara en todas las contrataciones con
independencia del procedimiento bajo el cual se formalicen.

El monto de la garantia no podra ser inferior al 10% ni superior al 20% del importe total del instrumento
contractual, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

En caso de anticipos la garantia debe constituirse por el 100% del importe comprendido en el Impuesto
al Valor Agregado, en alguna de las formas autorizadas, a excepcién del depésito en efectivo.
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La garantia de cumplimiento de ninguna manera serd considerada como limitacion de la
responsabilidad del proveedor o prestador de servicio, derivada de las obligaciones contenidas en el
instrumento contractual y de ninguna manera impedira que el IMER reclame la indemnizacién o el
reembolso por cualquier incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

La garantia de cumplimiento debera liberarse, previa solicitud del proveedor de bienes o prestador de
servicios una vez que haya realizado la entrega total de los mismos a cabal satisfaccién del IMER y
hasta que se cubra la vigencia de la garantia de calidad que, en su caso, sea ofrecida y otorgada al
IMER.

FORMAS DE OTORGAR LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Los Proveedores o Prestadores de Servicios podran garantizar las obligaciones que contraigan con el
IMER en algunas de las siguientes formas:

l. FIANZA

Mediante pdéliza expedida por la Institucion Afianzadora autorizada por el porcentaje que haya sido
determinado para la contratacion, la cual debera estar vigente en tanto permanezca en vigor el
instrumento contractual y si es el caso, durante la substanciacion de todos los recursos legales o juicios
que se interpongan, hasta que se dicte la resolucién definitiva, por autoridad competente, salvo que las
partes se otorguen el finiquito, o hasta aquélla fecha en que el IMER, hubiere comunicado la
terminacion anticipada del contrato.

Cuando la forma de garantia sea mediante fianza se observaran las disposiciones previstas por el
articulo 103 del reglamento de la LAASSP y cuando se requiera hacer efectiva dicha fianza, el Area
Requirente lo manifestara por escrito con su correspondiente documentacion soporte a la UJ para los
efectos procedentes marcando copia a la DAF para su conocimiento.

Il. CHEQUE CERTIFICADO O DE CAJA

El que debera ser librado a favor del IMER, por el importe que corresponda.

[l. DEPOSITO EN EFECTIVO

Asimismo, podra garantizarse el cumplimiento de obligaciones mediante el depdsito en efectivo en la
caja del IMER, cuando las circunstancias impliquen que, de no otorgar la garantia en cualquiera de las
formas anteriormente previstas, el proveedor o prestador de servicio incurriera en alguna
responsabilidad. El Titular de la DAF autorizara la recepcion de la garantia en efectivo, considerando
las circunstancias de la solicitud que, previamente por escrito, realice el Area Requirente.

La DAF debera cerciorarse de extender el documento comprobatorio del depésito en la caja del IMER
y de su cancelacion al momento de su devolucién.

Esta forma de garantia no aplica para el caso de que el IMER otorgue anticipos a proveedores.
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REDUCCION EN EL MONTO DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

El IMER podra determinar la reduccion de los montos de garantia de cumplimiento, considerando el
grado de cumplimiento de contratos por parte de proveedores o prestadores de servicio que oscile
entre los ochenta y cien puntos asignado por los Registros de la SFP con base en el historial de los
altimos cinco afos.

Para determinar el porcentaje de reduccién a aplicar, la DAF aplicara lo dispuesto por los Lineamientos
para la Reduccién de los Montos de Garantias de Cumplimiento que deban constituir los Proveedores
y Contratistas publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre del 2010 o conforme
a las disposiciones que, en su momento, se encuentren vigentes.

EXCEPCION DE OTORGAMIENTO DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

En casos excepcionales debidamente justificados el Area Requirente podréa solicitar a la DAF, bajo su
estricta responsabilidad, que se exceptle al proveedor de bienes o prestador de servicios, de presentar
garantia de cumplimiento de la contratacion.

No obstante, por regla general, se exceptuard el otorgamiento de garantia de cumplimiento del contrato
cuando el importe del mismo antes de I.V.A. sea menor a 600UMA’s o el plazo de entrega establecido
por el Area Requirente sea menor a diez dias, sin necesidad de autorizacion escrita por parte de la
DAF.

Esta excepcion Unicamente procedera en los supuestos previstos por el articulo 41, fraccion Il, 1V, V,
Xl, X1V, y 42 de la LAASSP, en términos de lo dispuesto por el articulo 48 del ordenamiento legal en
cita.

VIGENCIA DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las garantias de cumplimiento estaran vigentes hasta 30 dias naturales posteriores a la fecha de
recepcion y aceptacion de los bienes o servicios por parte del Area Requirente y, en su caso, durante
el periodo correspondiente a la garantia de calidad de los bienes o servicios.

En el caso de la fianza, ésta s6lo podra ser cancelada mediante autorizacion por escrito de la DAF,
quien debera contar con el visto bueno del Area Requirente de que ha recibido los bienes o servicios
a satisfaccion antes de autorizar la liberacion de la fianza.

No estaran obligados a presentar garantia de cumplimiento las dependencias de Gobierno Federal; las
entidades paraestatales; las instituciones bancarias y las aseguradoras.

LIBERACION DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIETO DEL CONTRATO

Una vez entregados los bienes o prestados los servicios a entera satisfaccion del Area Requirente y
una vez cumplida la vigencia del contrato o pedido la garantia de cumplimiento sera devuelta previa
peticién por escrito a la parte interesada.
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GARANTIA POR DEFECTOS O VICIOS OCULTOS

Posterior a la entrega de los bienes, en los casos que proceda, el proveedor quedara vinculado al
cumplimiento de la garantia que otorgue para responder de los defectos o vicios ocultos que presenten
los bienes que haya entregado al IMER y que hubiere ofrecido por escrito en su propuesta técnica-
economica, cotizacién, en cualquier otro documento, observando lo establecido en la Ley Federal de
Proteccion al Consumidor.

PENAS CONVENCIONALES

Una vez transcurrido el tiempo de entrega sin que los bienes hayan sido recibidos en los términos
establecidos en el contrato y a entera satisfaccion del IMER se aplicara la pena convencional pactada.

Las &reas encargadas de solicitar el célculo de la pena convencional seran las que funjan como
administradores del mismo.

Una vez alcanzado el limite maximo de penalizacion el contrato podra rescindirse total o parcialmente,
segun proceda, en cuyo caso, la DAF hara del conocimiento del Area Requirente que podra determinar
si se iniciara el procedimiento.

OTRAS PENALIZACIONES

En el caso del contrato de prestacion de servicios, cuando por su naturaleza, no se pude establecer
una pena convencional por cada dia de atraso, el Area Requirente podra definir otras férmulas y
porcentajes, previa autorizacion de la DAF, pero en ningln caso la penalizacion que se determine,
podra exceder los montos a que hace referencia el articulo 96 del Reglamento.

INDICACION DE LA PENALIZACION

El tipo y monto de las penas convencionales y los criterios para su aplicacién seran indicados en la
convocatoria, en las solicitudes de cotizacion respectivas y en los contratos.

Para el caso de entregas de bienes o servicios que no cumplan con los requerimientos inicialmente
indicados al proveedor o prestador de servicios, el IMER podra otorgar un plazo de maximo cinco (5)
dias habiles para la devolucién o reposicion de los mismos. En este plazo no se computara para el
célculo de penas convencionales.

Si el proveedor o prestador de servicios reincide en entregar los bienes o servicios sin cumplir las
especificaciones originalmente convenidas, el IMER podra optar por una de las siguientes opciones:

a) Otorgarle un nuevo plazo de méaximo cinco (5) dias para la devolucidon o reposicién de los
mismos. Este segundo plazo si contabilizara para la aplicacion de las penas convencionales
procedentes.

b) Rescindir del contrato o partida haciendo efectiva la garantia de cumplimiento correspondiente.
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CALCULO DE LA PENA CONVENCIONAL

Es responsabilidad del Area Requirente informar a la DAF; a través del DSA, el incumplimiento en la
entrega de los bienes y/o servicios no prestados. La SA deberé realizar el célculo aritmético de la pena
convencional correspondiente a los bienes o servicios no prestados de conformidad con la informacién
relativa a cantidad de bienes o servicios no recibidos y las fechas que, para tales efectos, informe el
Area Requirente, debiendo cotejar esta informacién con el almacén del IMER.

De igual forma el Area Requirente debera informar a la DAF si el proveedor o prestador de servicio
reanuda actividades o da cumplimiento al objeto del contrato para que las penas se contabilicen
Unicamente por el periodo de incumplimiento.

El monto de las penas convencionales se obtendra de multiplicar el precio unitario sin considerar el
I.V.A del bien entregado o del servicio prestado con atraso por el nimero de dias de retraso por el
porcentaje correspondiente.

PORCENTAJE DE PENALIZACION POR DIA

El porcentaje por penas convencionales que se fije en los contratos serd de 1.25% del valor total del
contrato por cada dia hasta agotar el monto total de la garantia del 10% o del 20 %, segun corresponda.
Estos importes seran por montos totales sin considerar el Impuesto al Valor Agregado. A partir del
momento del incumplimiento, tendra ocho (8) o dieciséis (16) dias naturales, segun corresponda, para
la entrega de los bienes o servicios, sin prejuicio de la aplicacion de la pena convencional. De no
realizar la entrega o prestar el servicio en el tiempo establecido, el IMER podra iniciar la recision del
Contrato.

DEDUCCIONES

En los casos procedentes, las convocatorias deberan contemplar deducciones al pago derivado de
entrega parcial o deficiente de los bienes o servicios contratados.

Cuando se trate de Adjudicacion Directa y atendiendo a la naturaleza del objeto de los contratos en los
que no haya lugar a prérrogas la UJ deberd incluir en el contrato la condicion de aplicar deducciones
al precio de debe pagarse por los servicios no prestados o bienes no entregados.

En caso de incumplimiento, las deducciones seran determinadas por la DAF con base en la informacion
que le sea proporcionada por el Area Requirente en el escrito mediante el cual informe el
incumplimiento del proveedor sefialado las circunstancias incumplidas, cantidad de bienes o periodo
de servicios no prestados por el proveedor.

En caso de prestacion de servicios que no cumplan con las especificaciones, se aplicaran deducciones
al precio correspondiente a servicios efectivamente no prestados.

ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios; el uso suficiente y racional del agua y de la energia, la prevencion de la contaminacion del
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agua, suelo y atmésfera, asi como la evolucion de las tecnologias que permitan la reduccién de la
emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos o servicios con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

La forma en que el IMER puede aplicar estos aspectos en la toma de decisiones sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, en lo aplicable es:

¢ En la planificacion, considerando que los equipos tengan mecanismos de ahorro de agua o
energia sin menoscabar su eficiencia.

e En el disefio de la convocatoria a la licitacion, mediante la especificacion de las caracteristicas
de los bienes o servicios a contratar que prevean el ahorro del agua y de la energia.

e En la licitacidn, solicitando el adjunte, segun sea el caso, la documentacion que acredite el
cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas oficiales
mexicanas, estandares internacionales, con los cuales debe cumplir el producto, bien o
servicio.

e En la contratacion, estableciendo los instrumentos respectivos, aquellas obligaciones que se
deben cumplir relacionadas con la operacién y mantenimiento de los equipos o la realizacion
de los servicios que permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

e Para la planificacion sefialada anteriormente, el IMER se orientard en los programas
gubernamentales que contengan estrategias u objetivos relacionados con la sustentabilidad en
el uso de agua y energia, asi como la prevencion de la contaminacién de la atmésfera y el
suelo.

Asimismo, el IMER considerara los aspectos de sustentabilidad ambiental contenidos en los manuales
de Sistemas de Manejo Ambiental, que hayan elaborado conforme a lo ordenado en el articulo 17 bis
de la Ley general de Equilibrio Ecoldgico y de Proteccion al Ambiente.

Son aspectos de sustentabilidad en materia de adquisiciones de madera o muebles y suministros de
oficina de este material, el manejo sustentable de los recursos maderables provenientes de bosques o
de plantaciones., manejo que debe apegarse a lo dispuesto en la Ley General de Desarrollo Forestal
Sustentable, su Reglamento y la normatividad que de ella derive.

Laformaen la que el IMER puede aplicar estos aspectos en la toma de decisiones sobre adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de servicios es:

En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de ese material, requiriendo en la
convocatoria de la licitacién los certificados mencionados en el tercer parrafo del articulo 26 de la
LAASSP.

Para la adopcién e instrumentacion de las acciones relativas a la adquisicién y utilizacion de madera,
el IMER debe asegurar de la legal procedencia de la madera y muebles elaborados con este material
provienen de bosqueS con aprovechamientos forestales autorizados; asi como de la madera en
acabados en inmuebles y en los suministros de oficina.

Tratandose de madera proveniente de una plantacién, inicamente se debe presentar la autorizacion o
la constancia de registro otorgada por la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca,
y acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la documentacién referida en el punto Il
de este lineamiento.
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Los aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para uso de oficina son los relativos a la
composicion del mismo y a los materiales empleados en su elaboracion, el IMER aplicara estos
aspectos de sustentabilidad de la siguiente manera:

Para el caso de las adquisiciones de papel para uso de oficina, el IMER aplicara los aspectos indicados
en el parrafo cuarto del articulo 26 de la LAASSP, mediante el disefio de la convocatoria a la licitacion
que consideren la normatividad vigente, sobre las caracteristicas y especificaciones técnicas del
contenido de fibras y de cloro.

El IMER podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel cumplen con la normatividad sefialada
en el parrafo anterior, mediante:

e El cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informaciéon comercial-etiquetado general de
productos, la cual permite verificar la veracidad de las caracteristicas del tipo de fibras y del
proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta, empaque, envase, o embalaje, y

e Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las
caracteristicas sefaladas.

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario utilizar otro tipo

de papel para uso de ofician, éste podra ser adquirido por el IMER, Unicamente cuando las Areas
Requirentes justifiquen tales circunstancias.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Para la solucion de cualquier controversia suscitada con motivo de las contrataciones al amparo de la
LAASSP y su Reglamento, el IMER y los proveedores y/o prestadores de servicios, se apegaran a las
disposiciones establecidas por el Titulo Sexto tanto de la LAASSP como de su Reglamento.

FORMATOS

A continuacién, se anexan los formatos que se deberan observar en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
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1. FO-PPP-01 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS (PASS).

@IMER Programa Anual de Adquisicion ndamientos y Servicios 201

Capitulo 2000
Materlales y
Suinistros

21101 [Total Materiales y dtiles de oficna

Total Capitulo 2000 Matoriafes y Suministros

= R _-_-

Total Capitulo 3000 Bioeres muebles & intangibles

Capitulo 3000
Servicios Generales

Lapiulo 5000
Bicenes muebles ¢
{intangibles

51101

Total Capitulo 5000 Boenes moebles e intangdes
Total general

Ehabord Revisd Reviad Astorizd

Jefo del Departaemnto de Subdirector de Administagifn Subdirector de Programacidn y Otrector de Adminsitracién y
Suministros y Almacenes Control Presupuestal Flmanzas
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2. FO-70.30-01 CALCULO Y DETERMINACION DEL TREINTA PORCIENTO A QUE
SE REFIERE EL ARTICULO 42, DE LA LEY.

FO-T03aL

Cilculo y determinacidn del porcantaje del 30% a que se refiere of articulo 42 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

(Mbes de pesos)
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1630
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1800 Water|sles y Sutinistros para Segaridad
2900 Herramiencas, Sefacciones y Accesarias Mesares
1100 clon Bdalcos

3300 {Servicicn de Arvendamiema (Escepio las pantidas 311y 320)

1300 Servicios Prafesioniles, Centiicas, Téonicos y Otras Servicios
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‘ )IMER Subdireccion de Administracion

I NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO Departamento de Suministros y Almacenes

3. FO-CON 01 ORDEN DE SERVICIO O PEDIDO.

O: ( EMPRESA ADJUDICADA: "\ ({ucAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: h
I 5 7TETC NEECARD O Ui RASO
DIRECOION AREA SOLICITANTE:
cou
ALCIMUN:
PEDIDO cP.
TEL:
[ FECHADE COTIZACTON B
DiA MES ARD | [CONDICIONES DE PAGD: | TIEMPO DE ENTREGA:
2020
DOMICILIO FISCAL DE FlCTI.IRnCI*N: ALOS20DIASDELA DEL: 0E DE 2020
MAYORAZGO Mo, 83, COL, XOCO EXIGIELIDAD DEL PAGD
C.P. 03330, DELEG, BENITO JUAREZ AL DE DE 2020
REQUISICH NUM: CJERCICHO: RFCIMR 830323 RH1
2020 CIUDAD DE MEXICO,
\ . VAN A
PARTIDA CODIGO, DESCRIPCION DE LOS BIENES uninap PRECIO UNITARIQ PRECIO TOTAL
" oom ] s 0.00
SUBTOTAL| % 0.00
IMPORTE CON LETRA: % DEWA | 3 000
SUBTOTAL| noo
RET. IVA 10,485.00
TOTAL £5,550.00
Yu_ Bu
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS ¥ ALMACEN SUBDIREC TOR DE ADMINISTRACION




D: IMER Subdireccion de Administracion
Departamento de Suministros y Almacenes

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

4. FO-CON-02 CONSTANCIA DE EXISTENCIAS.

. . M Constancia de axistencia

I 15 TITUTO MEXICANO DE LA RADID

CONSTANCIA DE EXISTENCIAS DE BIENES EN ALMACEN

Area requirente:
Fecha:
Mo. de constancia:

Observaci de que| .
Fechade Evistencia  Bienes YACIONSS BN G350 €8 QUS55 potacion de
existencias se encuentren

ultima entrada disponible  asignados — inventario

Descripeion de bienes Existencia

m Sello de almacén Responsable del almacén

Wombre Emmanuel Santibafiez Moreno

Puesto
Nota: Esta constancia, solo es valido con el sello del almacen.

OBJETIVO:
Garantizar que el area requirents verifica en el almacen el nivel de existencia de los bienes que requiers y en su caso jusificar |a adquisician de los mismas como resultado de las

estrategias determinadas por |a dependencia o enfidad para el adecuado control de las inventarios (arficulo 27 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Senvicios

del Sector Piblico)



Subdirecciéon de Administracién
Departamento de Suministros y Almacenes

QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

5. FO-CON-03 REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Instalaciones de la COMX

MEA, Farcialidades

Bitdcoras de limpieza y listado de asistencia Mes vencida

Anticipo

Cumplimiento divisible

Vicios ocultos [defectos o calidad)iPdliza de

kA
respons abilidad civillotra

Subdirector de Administracidn Diirector de Administracidn y Finanzas



O IMER Subdirecciéon de Administracién
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I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servidos

| IIMER Instituto Mexicano de la Radio - senios

I NS TITUTO MEXIGANG DE LA RADIC

Direccién de Administracion y Finanzas

2 N/A Capackacién P —— B subtotal
No MEX Registro sanitana FELLED
Instalaciones de la COMX
N Niveles de Condicionas de
YRS = Paraalidades

Condiciones de pago [ESEHELE]

EIYTIE s ricoras de Impieza y Istado de aststencia

rantt - - ey - | eses 2
rantla [cum plimiento diisible 103 mLm por cada dia de atraso hasta agotar &l monto de |z garantla

[Vicios ocultos [defectos o calidad]/Pliza de responsabiidad .
chviliotra

nfa

rantfa

lde2




D: IMER Subdireccion de Administracion

I NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO Departamento de Suministros y Almacenes

6. FO-CON-04 SOLICITUD DE COTIZACION Y ANEXO TECNICO.

Anexo Técnico

Descripcion del Servicio

Descripcion detallada del bien, arrendamiento o servicio a contratar.

Vigencia o Plazo de Entrega

Especificar el periodo que sera necesario el servicio o arrendamiento o bien el plazo maximo de entrega de
los bienes.

Condiciones de entrega

En caso de tener entregas programadas, incluir calendario de entregas.

La entrega del bien, arrendamiento o servicio solicitado sera en una sola

exhibicion a los ## dias naturales posteriores a la recepcion del oficio de adjudicaciéon o Entregas parciales
iniciando el dia dd/mm/aaaa.

El lugar de entrega serd

Facturacion y Pago

El pago se realizard los 20 dias naturales de la exigibilidad del mismo, previa entrega del CFDI y de los bienes o
prestacion de los servicios a satisfaccion del IMER.

Los CFDI’sCris seran electrénicos y se enviaran junto con archivo “XML” que se genera automaticamente al
solicitar el CFDI al correo electrdnico @imer.com.mx

Los datos de facturacion son:

Instituto Mexicano de la Radio

IMR-830323-RH1

Uso del CFDI: GO3 Gastos en General

Forma de Pago: 99 Por Definir

Método de Pago: PPD Pago en Parcialidades o Diferido

Anticipo

El IMER Elegir entre: si o no otorgard anticipos.
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I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Garantia de Cumplimiento

Para garantizar el cumplimiento del contrato, asi como

con fundamento en el articulo 48 y 49 de la LAASSP se tendrd que
presentar dentro de los diez dias posteriores a la firma del contrato un cheque certificado, una fianza o un
deposito por el 10% del monto antes de impuestos.

Penas convencionales

El atraso o incumplimiento por causas imputables al proveedor, darad derecho al IMER de aplicar una pena
convencional equivalente al 1.25% sobre el importe del incumplimiento por cada dia natural de atraso agotar el
monto de la garantia.

Métodos de Prueba

En su caso, los métodos de prueba que empleard el ente publico para determinar el cumplimiento de las
especificaciones solicitadas.

Otras consideraciones para presentar su cotizacion

Origen de los bienes o Nacionalidad de los proveedores
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Moneda a Cotizar

La moneda a cotizar preferiblemente serd el peso mexicano, en caso de ser necesario cotizar en otra moneda
se deberd especificar y justificar el motivo; se tomara el tipo de cambio que Banxico establece el dia anterior a
su cotizacion.

Tiempo de fabricacion
Exclusivo para bienes En caso de que el proceso de fabricacidn de los bienes requeridos sea superior a 60 dias,
debera sefalar el tiempo que corresponderia a su produccion.

Costos adicionales
Exclusivo para bienes En su caso, especificar si el costo incluye:

e Instalacion.
e Capacitacion.
e Puesta en marcha.



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Otras Garantias

Subdireccion de Administracion

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Documentacion
En caso de ser adjudicado, el IMER le podrd requerir los siguientes documentos (segun corresponda):

RUPC

Alta en CompraNet

Estratificacion (morales)

RFC

CURRP¥gisicas)

Acta Constitutiva (morales)

Poder del Representante (morales)
Identificacion Oficial

Carta del articulo 50 y 60

Carta compromiso de entrega de
garantia

Carta compromiso con la transparencia
Catdlogo de beneficiarios

Estado de cuenta

Opinién  de  cumplimiento  de
obligaciones fiscales (montos mayores a
$300,000.00)

Opiniodn de cumplimiento de
obligaciones fiscales de seguridad
social (montos mayores a $300,000.00)

Opinién  de  cumplimiento  de
obligaciones fiscales en aportaciones
patronales y entero de descuentos
(montos mayores a $300,000.00)

Comprobante domiciliario

Curriculum

En caso de haber suministrado bienes o prestado servicios al IMER con anterioridad, y contar con el

Registro Interno de Proveedor, Unicamente debera proporcionar la documentacién y la informacién
que hubieren sido actualizadas indicando, indubitablemente, la documentacién que permanece sin
modificacién.

La documentacidn debera ser entregada al dia siguiente de la notificacién de la adjudicacién.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Solicitud de Cotizacion

a dd de mm de aaaa

Presente.

El Instituto Mexicano de la Radio como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Federal requiere
para sus actividades , mismo(a) que
se encuentra regulada por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su
Reglamento, para lo cual necesita obtener informacidn para contratar bajo las mejores condiciones disponibles
para el Estado.

En ese sentido y en términos de lo previsto en el articulo 2 fraccién X de la LAASSP, su representada ha sido
identificada por este ente publico, como un posible prestador de servicio y/o proveedor.

Por lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a) la existencia de
requeridos en las condiciones que se indican; b) posibles proveedores a nivel nacional o internacional; c)
el precio estimado de lo requerido, y d) la capacidad de cumplimiento de los requisitos de participacién; nos
permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la cotizacién de los
descritos en el documento anexo. El archivo adjunto de especificaciones técnicas se hace
consistiren fojas.

Se requiere que remita la cotizacion solicitada en documento membretado de la empresa, debidamente firmada
por persona facultada, a la siguiente direccidn: dirigida a
nombre de ; 0 bien al correo electrénico @imer.com.mx con copia
para el correo del Jefe del Departamento de Suministros y Almacenes.

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotizacion y vigencia de la misma, asi como el
anexo técnico rubricado y en hoja membretada de su representada.

Para el caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitirlas a los correos: @imer.com.mx,
@imer.com.mx

La fecha limite para presentar la cotizacién es el dd/mmmmm/aaaa).

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud al correo electronico @imer.com.mx y
@imer.com.mx

Version Pagina
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I :7ITUTO MEXICANO DE LA RADIO

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

NOTA: Vencido el plazo de recepcion de cotizaciones, el IMER con fundamento en lo previsto en el articulo 26 de
la LAASSP, se definird el procedimiento a seguir para la contratacion, el cual puede ser: LICITACION PUBLICA,
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS y/o ADJUDICACION DIRECTA, mismo que se informara a las
personas que presentaron su cotizacién.

Este documento no genera obligacion alguna de contratacion para el Instituto Mexicano de la Radio.

Atentamente

Tel. 5628 1700 ext.
(25)@imer.com.mx
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

7. FO-CON-05 RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

Insituto Mexicano de la Radio INVESTIGACION DE MERCADO

Version Pagina
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

- - = Resultado de la Investigaddn de Mercado
FO-CON-05
I

INSTITUTO MEXICANGD DE LA RADIO

Descripcion del reguerimisnto Fecha de elaboradon

No._de

o CUCaP Descripcion Proweedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3 Proweedor 4 Provesdor 5

Prry = Ins ici técmicas solctadas de calidad,

Requisito de participacdin 1
Requisito de particpacsin 2
Requisito de participacidn M

Fuentes consultadas:

|| Camaras, crganizaciones, asociaciones, etc. Puesto
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_01__ 57



QIMER
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

8. FO-CON-06 CALENDARIO DE EVENTOS

Calendario de Eventos

PROYECTO DE CONVOCATORIA A LA LICITACION O INVITACION
Dia: | Mes: | |Aﬁo: | | Hora:
Lugar:

CONVOCATORIA A LA LICITACION O INVITACION
| Dia: | | Mes: | | Afio: | | Hora: |

VISITA(S) A LAS INSTALACIONES: (CUANDO APLIQUE)

Dia: | Mes: | |Aﬁo: | | Hora: |
Lugar:

JUNTA(S) DE ACLARACION(ES) (CUANDO APLIQUE)
Dia: | Mes: | |Aﬁo: | | Hora:
Lugar:

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
Dia: | Mes: | |Aﬁo: | | Hora:
Lugar:

ACTO DE NOTIFICACION DE FALLO
Dia: | Mes: | Afio: Hora:
Lugar:

FECHA ESTIMADA DE FORMALIZACION DE CONTRATO

Dia: | Mes: | lAﬁo: | Hora:
Lugar:
Para ingresar o permanecer en las instalaciones de la dependencia o entidad, los licitantes o sus representantes
deberan cumplir con las medidas de seguridad y cumplir con los requisitos que previamente la convocante les dé
a conocer. La falta de cumplimiento de lo anterior, serd motivo para impedir el acceso o permanencia en las
instalaciones.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

9. FO-CON-07 RESUMEN DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA

INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RESUMEN DE
CONVOCATORIA

Licitacion Publica No.

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se convoca a los
interesados a participar en la Licitacion Publica No. , cuya Convocatoria que contiene las bases de
participacion disponibles para consulta en Internet: http://compranet.gob.mx o bien en: Mayorazgo No.83, Col. Xoco,
C.P. 03330, Coyoacén, Ciudad de México, teléfono: 56 28 17 00 ext. 1871, del __de al __ de

de de lunes a viernes de 10:00 a 15:00 horas.

Descripcion de la Licitacion

Volumen a adquirir

Fecha de publicacién en CompraNet
Fechay hora para celebrar la junta de
aclaraciones

En su caso, fechay hora para realizar la
visita a instalaciones

Fecha y hora para realizar la presentacion y
apertura de proposiciones

Fecha y hora para emitir el fallo

Ciudad de Méxicoa __de de
Director de Administracion y Finanzas
RUBRICA
Version Pagina
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

10. FO-CON-08 ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Licitaciéon Publica:

No.

Acta Correspondiente a la Celebracion de la Junta de Aclaraciones

En la Ciudad de (LOCALIDAD) siendo las horas, del (DIA) del (MES) de 20___, en (Lugar en el cual se desarrolla
la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los servidores publicos y demds personas cuyos nombres y firmas
aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo la junta de aclaraciones a la convocatoria a la
licitacidon1 indicada al rubro, de acuerdo a lo previsto en los articulos 33, 33 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la Ley), 45 y 46 del Reglamento de la Ley (en adelante
Reglamento) asi como del (los) numeral(es) ____ de la convocatoria a la licitacion.

Este acto fue presidido por el C. (NOMBRE), servidor publico designado por la convocante (nombre de la
dependencia o entidad), quien al inicio de esta junta, comunicd a los asistentes que de conformidad con el articulo
33 Bis de la Ley, solamente se atenderan solicitudes de aclaracién a la convocatoria de las personas que hayan
presentado el escrito en el que expresen su interés en participar en esta licitacidn, de forma presencial o a través
de CompraNet, por si 0 en representacidén de un tercero, y cuyas preguntas se hayan recibido con 24 horas de
anticipacién a este acto, caso contrario, se les permitira su asistencia sin poder formular preguntas.

El Presidente del acto, fue asistido por el(los) representante(s) del area requirente de (INDICAR SU ADSCRIPCION)
el(los) cual(es) solventé(aron) las preguntas de cardcter técnico y el(los) representante(s) del drea contratante de
(INDICAR SU ADSCRIPCION), el(los) cual(es) solventd(aron) las preguntas de caracter administrativo, cuyos
nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta.

El Presidente del acto, dio inicio al acto sefialando que se recibieron en tiempo y forma, de conformidad al articulo
33 Bis de la Ley, las solicitudes de aclaracién a la convocatoria y el escrito de interés en participar, tanto en el
domicilio de la convocante como a través de CompraNet, de las siguientes personas:

No. NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL | FORMA DE | No. De PREGUNTAS
PRESENTACION

1 Ej. Presencial X

2 Ej. CompraNet |y

OPCIONAL: se adjunta copia de la pantalla de CompraNet.

1 IMPORTANTE: Para las Unidades de Compra no certificadas electrénicamente, este documento se debera adecuar en
las partes alusivas a la opcién de Licitacién Mixta (ver textos al final de este formato), indicando en el encabezado del
documento que se trata de Licitacion Publica Presencial.
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NOTA: LOS SIGUIENTES 4 PUNTOS SE DEBEN ADECUAR CONFORME A LA SITUACION QUE EN CADA CASO SE
PRESENTE EN RELACION CON SU ENTREGA DE SOLICITUDES DE ACLARACIONES Y ESCRITO DE INTERES EN
PARTICIPAR.

(1) Asi mismo se hace constar que se recibié en tiempo el escrito de interés en participar de los siguientes licitantes:
[NOMBRE(S)], no asi sus preguntas ya que fueron recibidas fuera del tiempo sefialado, por lo que se consideran
extemporaneas en términos del sefialado articulo 33 Bis de la Ley.

(2) También se hace constar que [NOMBRE(S)], presenta escrito de interés en participar, sin presentar preguntas.

(3) Se hace constar que los siguientes licitantes [NOMBRE(S)], presentaron preguntas en tiempo pero no
presentaron escrito de interés en participar, por lo que de conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley, no se les
dard respuesta.

(4) De conformidad con los articulos 26 penultimo parrafo de la Ley y 45 quinto parrafo de su Reglamento, se hace
constar que las personas que a continuacidn se indican, no presentaron preguntas ni el escrito de interés en
participar en esta licitacidn, pero manifestaron su interés por estar presentes en este acto, quienes registraron su
asistencia, habiendo sido informados de abstenerse de intervenir en el mismo.

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE TODO LO ANTERIOR SENALAR:

De conformidad con los articulos 26 penultimo parrafo de la Ley y 45 de su Reglamento, a este acto no asistié
ningln representante o persona que manifestara su interés de estar presente en el mismo.

NOTA: EL SIGUIENTE RENGLON APLICARA EN AQUELLAS NOTAS O ACLARACIONES A LA CONVOCATORIA QUE
PRETENDA REALIZAR LA CONVOCANTE, PREVIO AL OTORGAMIENTO DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
ACLARACION, Y PODRA INSERTARSE OPCIONALMENTE ENSEGUIDA DE LAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LOS
LICITANTES:

La Convocante realizé las siguientes aclaraciones a la convocatoria a la licitacidn:

1.-

2.-

Acto seguido, se procedid a la lectura de las solicitudes de aclaracién a la Convocatoria presentadas en tiempo y
forma por los interesados, asi como la respuesta otorgada por la Convocante (cuando aplique), como se indica a
continuacion:

PREGUNTAS EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS SE AGRUPAN POR TEMA O NUMERAL DE LA CONVOCATORIA A
LA LICITACION PARA PROCEDER A SU RESPUESTA):

1.

2.

Respuesta:
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NOTA: CUANDO LA CONVOCANTE DETERMINE QUE, POR EL VOLUMEN O COMPLEJIDAD DE LOS
CUESTIONAMIENTOS, REQUIERA DE UN TIEMPO MAYOR PARA OTORGAR LAS RESPUESTAS, EN SUSTITUCION DE
ESTE PARRAFO, UTILIZARA EL SIGUIENTE:

Se informa a los licitantes que la junta se suspende de conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 del
Reglamento, toda vez (poner la o las razones, como puede ser que han concluido las horas habiles del dia). Por tal
razon las respuestas pendientes serdn atendidas a partirdelas____ horas, deldia___delmes___ delafio20__,
en (LUGAR).

NOTA: EN EL CASO DE QUE EXISTAN SOLICITUD DE ACLARACIONES A LAS RESPUESTAS OTORGADAS POR LA
CONVOCANTE SE DEBERAN DE RESPONDER EN EL SIGUIENTE APARTADO.

Se informa a los licitantes que cuentan con un plazo de horas para formular y entregar de manera
presencial o remitir por CompraNet, las preguntas que consideren necesarias en relacién con las respuestas
emitidas, mismas a las que se les dara contestacién el dia del mes del afio , en (LUGAR).

NOTA: CUANDO SE REALICE LA SUSPENSION DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, EL DIA QUE SE HAYA ACORDADO
CONTINUAR CON LA MISMA SE DEBERA INCIAR DE LA SIGUEINTE MANERA:

En la Ciudad de (LOCALIDAD) siendo las_____horas, del (DIA) del (MES) de 20
la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los servidores publicos y demas personas cuyos nombres y firmas
aparecen al final de la presente Acta, con objeto de continuar con la junta de aclaraciones a la convocatoria a la
licitacién indicada al rubro.

, en (Lugar en el cual se desarrolla

SOLICITUDES DE ACLARACION EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS A LAS RESPUESTAS SE AGRUPAN
PREFEREMTEMENTE POR TEMA O NUMERAL DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PARA PROCEDER A SU
RESPUESTA):

Respuesta:

NOTA: EN EL CASO DE QUE SE TRATE DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES, Y EN EL SUPUESTO DE QUE SE
TENGA QUE MODIFICAR LA FECHA DE APERTURA DE PROPOSICIONES
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En razén de dar cumplimiento a lo dispuesto en el penultimo parrafo del articulo 33 Bis de la Ley, en este acto se
da a conocer el nuevo calendario de los eventos subsecuentes de esta licitacién, que a continuacidn se detalla:

EVENTO FECHA HORA

Acto de Presentacion y Apertura de

Proposiciones Xx de xx de 20__ Xx:00 hrs.

Comunicacién y entrega de Fallo

Xx de xx de 20___ Xx:00 hrs.

De conformidad con el articulo 33 de la Ley, esta Acta forma parte integrante de la convocatoria a la licitacion.

Para efectos de la notificacidn personal, se hace constar que en este acto se les hace entrega de una copia de la
presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y para aquellos licitantes que no hayan asistido a este
acto, en términos del articulo 37 Bis de la Ley, se difundird un ejemplar de la presente acta en la direccién
electrénica: www.compranet.gob.mx para efectos de su notificacion. Asimismo, se informa que a partir de esta
fecha se fijara en: (DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un ejemplar de la
presente acta o un aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias habiles.

NOTA: EN CASO DE JUNTAS POSTERIORES A LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES

Se da por terminada la presente junta, siendo las horas, del dia , del mes delafo 20__, informandose
a los asistentes que la siguiente junta de aclaraciones se realizara el dia de de 20__, en (_lugar_), a las
(__:_ Hrs))

NOTA: EN CASO DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES

No existiendo mas aclaraciones por parte de los licitantes y no habiendo mas que hacer constar, se dio por
terminada esta Ultima junta, siendo las horas, del dia , del mes del afio 20__.

Esta Acta consta de __ hojas, (en caso de no incluirse las preguntas y respuestas en el documento del acta, agregar
que se anexan __ hojas con las preguntas entregadas por los licitantes, sus respuestas y las aclaraciones dadas a
las respuestas de la convocante), firmando para los efectos legales y de conformidad los asistentes a este evento,
quienes reciben copia de la misma.
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POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION | REPRESENTANTE Y  CORREO

SOCIAL ELECTRONICO FIRMA
POR (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE FIRMA

CUANDO APLIQUE
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL

NOMBRE FIRMA

FIN DEL ACTA

NOTA: TRATANDOSE DE ACTAS POSTERIORES A LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES, EL PRESENTE MODELO
TENDRA QUE AJUSTARSE EN LAS PARTES CONDUCENTES, O CUANDO SE DECIDA SUSPENDER.
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11. FO-CON-09 LISTA DE VERIFICACION PARA REVISAR PROPOSICIONES

Licitacion Publica Nacional Electronica

No.
Presentacion y Apertura de Proposiciones

Constancia de Recepcidon de Documentos

Licitante: Fecha:

Numeral Requisito Recibido

3.1 Legal-Administrativa

3.3 Economico
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12. FO-CON-10 ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

Acta Correspondiente a la Celebraciéon de la Presentacion vy
Apertura de Proposiciones

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del (DIA) del (MES) de 20__, en (sefialar lugar) ejemplo: (sala
de juntas) ubicada en: (DOMICILIO COMPLETO), se reunieron los servidores publicos vy licitantes cuyos nombres y
firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de presentacidn y apertura de
proposiciones, motivo de esta licitacién, de conformidad con los articulos 34 y 35 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en adelante, (la Ley), y 47 de su Reglamento y lo previsto en el (los)
numeral(es) de la convocatoria a la licitacién. El acto fue presidido por , servidor publico
designado por la convocante.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 47, parrafo sexto del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el servidor publico que preside el acto determind que la apertura
de los sobres iniciard con los que fueron recibidos de manera (presencial o electrdnica), haciendo constar lo
siguiente:

(El texto mencionado a continuacion es para el caso de haberse determinado en primer término, la apertura de los
sobres recibidos de manera presencial, por lo que, si la determinacién fuere que la apertura iniciaria con los sobres
recibidos de manera electrdnica, sélo se invierte la informacién)

Los sobres de las proposiciones presentadas en forma presencial en este acto, por los siguientes licitantes, se
recibieron conforme a lo establecido en la Convocatoria.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON EN PAPEL SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

Posteriormente se procedié a verificar el envio de proposiciones por medios remotos de comunicacién electrénica
(CompraNet), reportando el sistema lo siguiente:

Existen proposiciones para esta Convocatoria en el servidor de CompraNet, como se muestra en pantalla.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES ELECTRONICAMENTE (via COMPRANET)

(En caso de no existir ofertas electrdnicas, incluir el siguiente parrafo: Una vez verificada la béveda de CompraNet,
para corroborar la existencia de propuestas enviadas por medios remotos de comunicacién electrdnica, se pudo
constatar que ningun licitante envid por este medio propuesta alguna.)

Version Pagina
_01__ 66



QIMER

I :7ITUTO MEXICANO DE LA RADIO

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

En primer término, se procedid a incorporar al sistema las proposiciones recibidas de manera presencial y
posteriormente se llevd al cabo la apertura de las que se recibieron a través del sistema CompraNet, revisando la
documentacién presentada, sin entrar al andlisis detallado de su contenido. De lo anterior se hace constar lo
siguiente:

OPCION: INSERTAR O NO EL ‘CHECK LIST’: (VER EJEMPLO)

Nombre | Nombre Nombre
Nombre del| Nombre del

del del . . del

. . Licitante Licitante ..

Licitante | Licitante Licitante

ENTREGO | ENTREGO |ENTREGO ENTREGO ENTREGO

S| NO | Sl NO |SI NO |SI NO |SI [NO

Manifestacion bajo protesta de
decir verdad, que cuenta con
facultades suficientes para
comprometerse por si 0 por su
representada, (Ej. punto 9).

XXXXXXXXXX

Después de registrar la recepcion de la documentacidon presentada por los licitantes, esta Acta cumple con lo
dispuesto en el articulo 48 fraccidn | del Reglamento de la Ley.

NOTA: EN CASO DE NO ADJUNTAR EL ‘CHECK LIST’, ASENTAR:
Se hizo entrega a los licitantes de su correspondiente acuse de recibo de la documentacién entregada.
NOTA: LA CONVOCANTE PODRA RECURRIR A LAS SIGUIENTES OPCIONES:

1) Acto seguido, y con fundamento en los articulos 35 fraccion Ill de la LAASSP y 47 penultimo parrafo de su
Reglamento, se dio lectura a cada uno de los precios unitarios, sin I.V.A., de las proposiciones, asi como a los
importes totales de las mismas, cuyos montos se consignan a continuacion:

IMPORTE DE LA PROPOSICION
Nombre del licitante
Partida SUBTOTAL
XXXXXXXXXX, S.A.
Folios ___ (Se propone agregar en estas
columnas los folios de la proposicion,
toda vez que en la practica no fue
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funcional incluirlos en el cuadro de
recepcién de documentos)

Importe Total:

Yyyyyyyyyy, S. de R.L.

Folios

Importe Total:

2) A continuacién, con fundamento en el articulo 47 penultimo pérrafo del Reglamento de la Ley, se omitio la
lectura de los precios unitarios de cada una de las partidas y se anexan en esta Acta, copias de los documentos de
las propuestas econdmicas que contienen los precios unitarios, indicando los importes totales de cada proposicién,
como se consigna a continuacion:

ADECUAR TABLA CONFORME A NECESIDADES DE CADA CASO

IMPORTE DE LA PROPOSICION
Nombre del licitante

Partida SUBTOTAL

XXXXXXXXXX, S.A.

Folios

Importe Total:

Yyyyyyyyyy, S. de R.L.

Folios

Importe Total:

Con fundamento en el articulo 35 fraccion Il de la Ley, y lo indicado en el (numeral/regla) __ de la convocatoria a
la licitacion, las proposiciones se rubricaron por el licitante elegido por los participantes (nombre —opcional-) y
el(los) servidor(es) publico(s) designado(s) por la Convocante.
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De conformidad con el articulo 35 fraccidn Il de la Ley, las proposiciones se recibieron para su evaluacién y con
base en ella, se emitira el fallo correspondiente, el cual serd dado a conocer en junta publica el dia (indicar fecha,
hora y lugar), mismo que podra ser diferido, siempre y cuando, el nuevo plazo no exceda de 20 dias naturales
contados a partir del plazo establecido originalmente.

Para efectos de la notificacion personal, se hace constar que en este acto se les hace entrega de una copia de la
presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y para aquellos licitantes que no hayan asistido a este
acto, en términos del articulo 37 Bis de la Ley, se difundird un ejemplar de la presente acta en la direccidn
electréonica: www.compranet.gob.mx para efectos de su notificacion. Asimismo, se informa que a partir de esta
fecha se fijara en: (DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un ejemplar de la
presente acta o un aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias habiles.

De conformidad con el articulo 26 penultimo parrafo de la LAASSP, se hace constar que las personas que a
continuacién se indican registraron su asistencia como observadores o licitantes que no presentaron proposiciones
en esta licitacion por lo cual no tienen derecho a voz y fueron informados de abstenerse de intervenir en éste acto.

NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR:

De conformidad con el articulo 47 del Reglamento de la LAASSP, a este acto no asistié ninguna persona que haya
manifestado su interés de estar presente en el mismo como observador.

En este acto se les preguntd a los licitantes si deseaban manifestar alguna observacion u objecién al mismo, a lo
que respondieron no tener ninguna.

NOTA: EN CASO DE INCURRIRSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 38 DE LA LAASSP, ASENTAR EN EL ACTA LO
SIGUIENTE:

Con fundamento en los articulos 38 de la Ley y 58 de su Reglamento, y de acuerdo al punto de la Convocatoria
de licitacién, se declara DESIERTA la (LICITACION, PARTIDA/POSICION), por (INDICAR MOTIVO).

3) Durante el desarrollo del acto el (los) licitante (s) “X” y “Y” manifestaron lo siguiente: (en su caso, asentar las
manifestaciones hechas por los licitantes con derecho a voz por haber presentado el escrito a que hace referencia
el articulo 48 fraccién V del Reglamento de la Ley).

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las horas, del dia___, del
mes del afio 20 _.
Esta Acta consta de hojas, firmando para los efectos legales y de conformidad, los asistentes a este acto,

quienes reciben copia de la misma.
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NOTA: EN CASO DE ACTOS QUE INVOLUCREN MUCHAS PARTIDAS, SENALAR:

Esta Acta consta de hojas (y “X” numero de copias que contienen los precios unitarios presentados por los
licitantes), firmada para los efectos legales y de conformidad por los asistentes a este acto, quienes reciben copia
de la misma.

POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION | REPRESENTANTE Y CORREO | FIRMA
SOCIAL ELECTRONICO

POR (DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE FIRMA

CUANDO APLIQUE
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U

NOMBRE FIRMA

FIN DEL ACTA

TEXTO APLICABLE A UNIDADES NO CERTIFICADAS ELECTRONICAMENTE

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del (DIA) del (MES) de 20_, en la sala de juntas nimero __,
ubicada en (DOMICILIO), se reunieron los servidores publicos y licitantes cuyos nombres y firmas aparecen al final
de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de presentacién y apertura de proposiciones, motivo de
esta licitacién, de conformidad con los articulos 34 y 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (en adelante, la Ley), y 47 de su Reglamento y lo previsto en el (los) numeral(es) de la
Convocatoria. El acto fue presidido por , servidor publico designado por la convocante.

Los sobres de las proposiciones presentadas en este acto, por los siguientes licitantes, se recibieron conforme a lo
establecido en la Convocatoria.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

Se procedio a la apertura de las proposiciones recibidas en este acto, revisando la documentacién presentada, sin
entrar al analisis detallado de su contenido. De lo anterior se hace constar lo siguiente: ELRESTO DEL DOCUMENTO
SIN CAMBIOS.
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13. FO-CON-13 ACTA DE FALLO

Acta Correspondiente a la Celebracion del Acto de Fallo

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las ____ horas del (DiA) del (MES) de 20___, en (LUGAR), ubicada en

; se reunieron los servidores publicos y licitantes cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente
Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de Fallo de la Convocatoria de licitacién indicada al rubro, de conformidad
con el articulo 37 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la Ley),
asi como lo previsto en el (los) numeral(es) de la Convocatoria.

El acto fue presidido por (NOMBRE DEL PRESIDENTE DEL EVENTO), servidor publico designado por la Convocante.
A continuacion, se emite en presencia de los asistentes el Fallo del procedimiento citado al rubro.

Para efectos de notificacién personal, se hace constar que en este acto se les hace entrega de una copia de la
presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y, para aquellos licitantes que no hayan asistido a este
acto, en términos de los articulos 37 y 37 Bis de la Ley, se les enviara por correo electrénico un aviso informandoles
que la presente acta se encuentra a su disposicion en la direccidn electrénica: www.compranet.gob.mx para
efectos de su notificacién. Asimismo, se informa que a partir de esta fecha se fijarda en (DOM. DEL AREA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), un ejemplar de la presente acta o un aviso del lugar
donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias habiles.

De conformidad con el articulo 26 décimo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas que a continuacion
se indican registraron su asistencia como observadores, habiendo sido informados que se deben de abstener de
intervenir en éste acto.

Nombre o Razén Social Nombre del Representante

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR:
Cabe senalar que a este acto no asistid ninguna persona que haya manifestado interés de asistir como observador.

En su caso, se indicara la relacién de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas las razones
legales, técnicas o econdmicas que sustentan tal determinaciéon e indicando los puntos de la convocatoria que en
cada caso se incumpla.

Sefialar la relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo general dichas
proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no se sefiale expresamente incumplimiento
alguno.

En caso de que las proposiciones se hayan evaluado utilizando el criterio binario y se determine que el precio de
una proposicién no es aceptable o no es conveniente, se deberd anexar copia de la parte conducente de la
investigacion de mercado en la cual se observa los precios obtenidos y el calculo correspondiente para acreditar la
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razon por la cual no se adjudica al licitante por ofertar un precio no aceptable; o el cdlculo para acreditar la
inconveniencia del precio ofertado a partir de las proposiciones presentadas.

Sefalar el nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la
adjudicacioén, de acuerdo al criterio de evaluacién previsto en la convocatoria a la licitacién, asi como la indicacion
de la o las partidas, los conceptos y montos asignados a cada licitante.

Indicar la fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacidén de garantias y, en su caso, la entrega de
anticipos.

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las horas, del dia , del
mes delafio20__ .

Esta Acta consta de __ hojas, firmada para los efectos legales y de conformidad, los asistentes a este evento,
quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES

Nombre, Razén 6 Entidad Social Representante y correo electrénico Firma

POR (DEPENDENCIA O ENTIDAD)

Nombre Area Firma

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre Firma

CUANDO APLIQUE

TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP

NOMBRE FIRMA

FIN DE ACTA
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14.FO-CON-14 ESTRATIFICACION DE LAS MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

I.  MANIFESTACION DE LA ESTRATIFICACION DE MICRO, PEQUENA O
MEDIANA EMPRESA (MIPYMES)

de de (1)
(2)
Presente
Me refiero al procedimiento de (3) No. (4) en el que mi representada, la
empresa (5) , participa a través de la presente proposicién.

Al respecto y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 34 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que mi representada

esta constituida conforme a las leyes mexicanas, con Registro Federal de Contribuyentes (6) , Y

asimismo que considerando los criterios (sector, nimero total de trabajadores y ventas anuales) establecidos en el
Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequeias y medianas empresas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009, mi representada tiene un Tope Maximo Combinado de

(7) , con base en lo cual se estatifica como una empresa (8)

De igual forma, declaro que la presente manifestacién la hago teniendo pleno conocimiento de que la omision,
simulaciéon o presentacion de informacién falsa, son infracciones previstas por el articulo 8 fracciones IV y VIlI,
sancionables en términos de lo dispuesto por el articulo 27, ambos de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones

Publicas, y demas disposiciones aplicables.

FORMATO DE REGISTRO DE MIPYMES

NOMBRE DE LA EMPRESA
R.F.C

NOMBRE DEL CONTACTO
TELEFONO DE CONTACTO
CORREO ELECTRONICO

~ Rango de nimero de Rango de monto de ventas |Tope maximo
Tamafo Sector . . *
trabajadores anuales (mdp) combinado
ATENTAMENTE
(9)
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Instructivo para llenado del formato para la manifestacién que deberan presentar los licitantes para dar cumplimiento
a lo dispuesto en los lineamientos para fomentar la participacién de las micro, pequefias y medianas empresas en los

procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacién de servicios que realicen

las dependencias y entidades de la administracidn publica federal.

NUMERO DESCRIPCION
1 Sefialar la fecha de suscripcién del documento.
2 Anotar el nombre de la dependencia o entidad convocante.
Precisar el procedimiento de que se trate, licitacién publica, invitacion a cuando menos tres
3 personas o adjudicacion directa.
4 Indicar el nimero respectivo del procedimiento.
5 Citar el nombre o razén social o denominacién de la empresa.
6 Indicar el Registro Federal de Contribuyentes del licitante.
7 Anotar el Tope Maximo Combinado.
Sefialar con letra el tamafio de la empresa (Micro, Pequefia o Median), conforme a la férmula
s anotada al pie del cuadro de estratificacion.
9 Anotar el nombre y firma del representante de la empresa licitante.
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15. FIMER-01 CARTA DE LOS ARTICULOS 50 Y 60 DE LA LAASSP

CARTA DE LOS ARTICULOS 50 Y 60 DE LA LEY

a de de
Invitacién No.
Instituto Mexicano de la Radio
Presente.
(Nombre) en mi caracter de (cargo) y con las facultades de representacion de (nombre de
la empresa) que tengo conferidas, manifiesto bajo protesta de decir verdad que el suscrito, mi representada o los

socios que la conforman, no se encuentran ubicados en cualquiera de los supuestos que indican los articulos 50 y 60 de

la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Atentamente

(Firma Y Nombre Del Representante Legal)
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16. FIMER-02 CARTA DE COMPROMISO DE ENTREGA DE GARANTIA

CARTA DE LOS ARTICULOS 50 Y 60 DE LA LEY

a de de
Invitacion No.
Instituto Mexicano de la Radio
Presente.
(Nombre) en mi caracter de (cargo) y con las facultades de representacion de (nombre de
la empresa) que tengo conferidas, manifiesto bajo protesta de decir verdad que el suscrito, mi representada o los

socios que la conforman, no se encuentran ubicados en cualquiera de los supuestos que indican los articulos 50 y 60 de

la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Atentamente

(Firma Y Nombre Del Representante Legal)
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17. FIMER-03 CARTA DE INTEGRIDAD

CARTA DE INTEGRIDAD

a de de
Invitacién No.
Instituto Mexicano de la Radio
Presente.
Declaracién de Integridad
(Nombre) en mi caracter de (cargo) y con las facultades de representacion de (nombre de
la empresa) que tengo conferidas, manifiesto bajo protesta de decir verdad, que por mi mismo o a través de

interpdsita persona, me abstendré de adoptar conductas, para que los servidores publicos del Instituto, induzcan o
alteren las evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento u otros aspectos que otorguen condiciones

mas ventajosas con relacion a los demas participantes.

Atentamente

(Firma Y Nombre Del Representante Legal)
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18. FIMER-04 CARTA COMPROMISO CON LA TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA TRANSPARENCIA

Bajo protesta de decir verdad, que el pacto de integridad para fortalecer la transparencia en el proceso
relativo a la Licitacion Publica Internacional Abierta No. para
que acuerdan suscribir el “Instituto”, representado en este acto por el
Director de Area , en su caracter de responsable del contrato, a quien en lo sucesivo se le denominara

El  ™nstituto™, y (1) representada  por
(2 En su caracter de
(3) a quien en lo sucesivo se le denominara “La Empresa” al

tenor de las siguientes consideraciones y compromisos.

1.- CONSIDERACIONES

I. El Gobierno Federal se ha comprometido a impulsar acciones para que su actuacién obedezca a
una estrategia de ética y transparencia.

Il.  Que es de su interés contar con el apoyo, participacién, vigilancia y compromiso de todos los integrantes de la
sociedad.

lll. Il Que lafalta de transparencia es una situacion que dafia a todos, se puede constituir en fuente
de conductas irregulares

IV. Es objeto de este instrumento mantener el compromiso de las partes en no tratar de influir en el
proceso de contratacién mediante conductas irregulares.

V. Se requiere la participacion de las partes involucradas, para fomentar la transparencia en el proceso de
contratacion.

VI. Este pacto representa un compromiso moral, el cual se deriva de la buena voluntad de las partes.

VII. Dentro de este marco los firmantes asumen los siguientes:

2.- COMPROMISOS

1. Vigilar que los empleados que intervengan en el proceso de contratacion cumplan con los
compromisos aqui pactados.
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2. Aceptar la responsabilidad de su actividad para con la sociedad y el Gobierno Federal.

3. Elaborar su propuesta a efecto de coadyuvar en la eficiente y eficaz utilizacion de los recursos
publicos destinados a la contratacion.

4, Conocer y aceptar las condiciones para las cuales esta capacitado y considerar en su
propuesta los elementos necesarios para en su caso, la fabricacion de los bienes con calidad, eficacia y
eficiencia.

5. Actuar siempre con lealtad y mantener confidencialidad sobre la informacién que haya obtenido
en el proceso de contratacion.

6. Desempeniar con honestidad las actividades que conforman el proceso de contrataciéon y en su
caso, la realizacién de las acciones que de él se deriven.

7. Actuar con integridad profesional cuidando que no se perjudiquen intereses de la sociedad o la
nacion.
8. Manifestar de que por si mismo o a través de interposita persona, se abstendran de adoptar

conductas para que los servidores publicos de la entidad “Convocante”, induzcan o alteren las
evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento de contratacion y cualquier otro
aspecto que les otorguen condiciones mas ventajosas, con relacion a los demas participantes, y evitar
arreglos compensatorios o contribuciones destinadas a influenciar o asegurar la contratacion para si o
para terceros.

9. Omitir actitudes y realizacion de actos que puedan dafiar la reputacién de las instituciones
gubernamentales o de terceros.

1. Del “Instituto”

1.- Exhortar a los servidores publicos, que por razén de su actividad intervengan en el proceso de
contratacion, cumplan con los compromisos aqui pactados y difundir el presente pacto entre su personal,
asi como terceros que trabajen para el “Instituto”, que por razones de sus actividades intervengan durante
el proceso de contratacion.

2.- Desarrollar sus actividades en el proceso de contratacién dentro de un cddigo de ética y conducta.

3.- Evitar arreglos compensatorios o contribuciones destinadas a favorecer la contratacion.
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2. Rechazar cualquier tipo de compensacion que pudiera predisponerle a otorgar ventajas en el proceso
de contratacion.

3. Actuar con honestidad y transparencia durante el proceso de contratacion.
4. Actuar en todo momento con imparcialidad en beneficio del “Instituto” y sin perjuicio del licitante.

5. Llevar a cabo sus actividades con integridad profesional, sin perjudicar los intereses de la sociedad
y la nacion.

El presente pacto de integridad se firma de comun acuerdo en Ciudad de México a dia de mes de afio

Por el “Instituto” Por la Empresa

NOTAS:

1) Nombre de la empresa.
2) Nombre del representante legal de la empresa.
3) Cargo del representante legal de la empresa.
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MIEMBROS DEL CAAS

Presidente

Lic. Alejandro Ordofio Pérez

Director de Administracion y Finanzas

Vocal Vocal
Maricruz Zamora Rodriguez L.E. Juan Carlos Casique Gonzalez
Directora de Produccion y Subdirector de Administracién

Programacion

Vocal Vocal
Lic. Victor Manual Martinez Escamilla Lic. Laura Franco Hernandez
Director de Ingenieria Directora de Comercializacion y

Mercadotecnia

Vocal Vocal
Lic. Juan Carlos Reyes Torres Lic. Elias Javier Marquez Carbajal
Director de Radiodifusoras Subdirector de Programacién y Control
Presupuestal
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Asesor Asesor

Lic. Adriana Belén Jiménez Islas C.P. Victor Xavier Romero Rojas

Titular de la Unidad Juridica Titular del Area de Auditoria Interna, de

Desarrollo y Mejora de la Gestién
Publica

Secretario Técnico

Pedro Torres Garcia

Jefe del Departamento de Suministros
y Almacenes
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