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CAPITULO |
INTRODUCCION

La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, a través de la oficina del C. Procurador
General, en términos de lo previsto en el Acuerdo por el que se delega la facultad de emitir,
Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico al Procurador General de la Procuraduria Federal de la Defensa del
Trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 3 de mayo de 2012, emite
las politicas, bases y lineamientos, para regular la adecuada administracion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que permitan ejercer el presupuesto autorizado
de manera planeada y en forma ordenada, para obtener en beneficio del Estado las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, crecimiento econémico, generacién de
empleo, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso responsable del agua,
- sustentabilidad ambiental, tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de
efecto invernadero, asi como la optimizacién y uso sustentable de los recursos para
disminuir costos financieros y ambientales.

El presente documento servira como base para regular cada etapa o momento del proceso
de contratacién e incluso en la entrega de los bienes o prestacion del servicio, y sera
obligatorio para las areas que integran la estructura de la Procuraduria Federal de la
Defensa del Trabajo, incluyendo a las Procuradurias Foraneas, y en general, a todo
servidor(a) publico que forme parte de este Organo Desconcentrado, bajo cualquier
modalidad de contrato, quienes deberan observar las disposiciones aqui contenidas.

1.1 OBJETIVO

Con este instrumento se establecen las bases para que el ejercicio del presupuesto se
administre con eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, para
cumplir los objetivos de las diferentes areas que conforman este Organo Desconcentrado.

1.2 FUNDAMENTO LEGAL

Por lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en las Leyes Reglamentarias que de ella emanan,
especificamente articulo 1 penultimo parrafo y 22 fraccion Ill de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; articulo 3 y 21fracciéon V del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Capitulo Primero,
lineamientos primero al séptimo 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 Federacion el 9 de
septiembre de 2010, y demas disposiciones en la materia se establecen las presentes
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET) que
tienen por objeto regular las acciones relativas a la Contratacion, Gasto, Ejecucion,
Conservacion, Mantenimiento y Control de las Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes
Muebles y Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza.

ICIEMBRE 2013 - 3
Ay



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

CAPITULO Il
GLOSARIO

ADMINISTRADOR(A) DEL CONTRATO. La/el Servidor publico responsable de realizar el
seguimiento y verificar el cumplimiento del pedido y/o contrato, a través de su supervision y
control.

ADJUDICACION DIRECTA. Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 26
fraccion Ill, 41 y 42 de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento, que puede resultar de una
excepcion a la licitacion publica, de una adjudicacion por monto de acuerdo a los
parametros establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion PEF de cada
ejercicio fiscal o como resultado de un procedimiento de licitacion publica o dos
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, declarados desiertos.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. Las indicadas en el articulo 3 de la
Ley.

ACUERDO. 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 DOF el 9 de septiembre de 2010.

AREAS ADMINISTRATIVAS Y/O SUSTANTIVAS. Cualquiera de las areas administrativas
y/o sustantivas que conforman la PROFEDET, en términos de su Reglamento, las cuales
estan conformadas por: Procuraduria General, Subprocuraduria General de Conciliacién y
Defensoria, Subprocuraduria General de Asesoria y Apoyo Técnico, Subprocuraduria
General de Asuntos Foraneos, Direccion de Administracion, Procuradurias Federales y
Auxiliares en las entidades federativas, Coordinacién de Planeacién y Proyectos
Estratégicos y Coordinacion de Comunicacion Social.

AREA CONSOLIDADORA. El area que de acuerdo a su funcién en todo momento debe
recopilar los requerimientos de otras unidades administrativas, con el objeto de establecer
los criterios técnicos para las contrataciones y adquisiciones, ademas de aprovechar en
tiempo y forma el presupuesto por volumen de compra.

AREA CONTRATANTE. Area facultada para realizar los procedimientos de contratacién
y/o adquisicién previstos en la Ley, la cual corresponde a la Direccién de Administracion.

AREA REQUIRENTE Y/O TECNICA. Area que solicita formalmente la contratacion y/o
adquisicién de bienes o servicios, la cual establece las especificaciones y normas de
caracter técnico, pudiendo ser cada una de las areas administrativas y/o sustantivas que
integran la estructura de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, de conformidad
con su reglamento.

BIENES MUEBLES. Los indicados en el articulo 2 del Reglamento.
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CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Federal de
la Defensa del Trabajo, de conformidad a lo establecido en el articulo 22 de la Ley y del 19
al 23 del Reglamento.

CATALOGO DE BIENES MUEBLES. Es el catalogo o registro clasificatorio de bienes
muebles.

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO. Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

COMPRANET. El sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, el cual esta a cargo de la Secretaria de la
Funcién Publica.

CONTRATO O PEDIDO. Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos vy
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion de servicios.

CONTRATO ABIERTO. Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos vy
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes

muebles o la prestacién de servicios, de conformidad a lo establecido en el articulo 47 de
la Ley.

CONTRATO PLURIANUAL. Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion de servicios, de conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CPyPE. Coordinacion de Planeacion y Proyectos Estratégicos de la PROFEDET.

D.A. Direccién de Administracién de la PROFEDET,

DAL Departamento de Almacén e Inventarios de la PROFEDET.

DBC. Departamento de Adquisicién de Bienes de Consumo.

DCAT. Direccion de Consulta y Apoyo Técnico de la PROFEDET.

DGAJ. Direccion General Asuntos Juridicos de la STPS.

DGPP. Direccion General de Programacién y Presupuesto de la STPS.
DGRM. Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la STPS.

DGTI. Direccion General de Tecnologias de la Informacién de la STPS.
DOF. Diario Oficial de la Federacion.
EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA (ADJUDICACION DIRECTA O INVITACION A

CUANDO MENOS TRES PERSONAS). Procedimiento de contratacion previsto en los
articulos 40 y 41 de la Ley y 71 al 79 del Reglamento.
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INDAABIN. Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.

INVESTIGACION DE MERCADO. Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos
o contratacion de servicios, con el fin de contar con un precio estimado basado en las
cotizaciones presentadas por los proveedores, el histérico de la dependencia y/o la
informacion disponible en CompraNet, via telefonica, paginas de Internet o cualquier otro
medio, de conformldad a lo que sefala el articulo 2 de la Ley y 28 de su Reglamento

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Procedimiento de contratacién a
que se refieren los articulos 26 fraccion Il, 41, 42 y 43 de la Ley y del 35 al 38 del
Reglamento.

LEY o LAASSP. La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUin'cq.

LICITACION PUBLICA. Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26, 26 Bis y
26 Tery 28 de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento.

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL. Procedimiento de contratacion a que se refiere
el articulo 28 fraccion Il de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento.

LICITACION PUBLICA NACIONAL. Procedimiento de contratacién a gue se refiere el
articulo 28 fraccion | de la Ley y del 35 al 38 del Reglamento.

LICITANTE. Lo que sefala el articulo 2 de la Ley.

MANUAL. Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el DOF el 9 de agosto de
2010.

MIPYMES. Las que sefiala el articulo 2 de la Ley.

OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS. La que sefiala el articulo 2 de la Ley.
OIC. Organo Interno de Control en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PEF. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
PG. Procuraduria General de la PROFEDET.

PRECIO CONVENIENTE. Lo que sefiala el articulo 2 de la Ley.

PRECIO NO ACEPTABLE. Lo que sefala el articulo 2 de la Ley.

PROFEDET. La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.

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

SA. Subdireccion de Adquisiciones de la PROFEDET.
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SAP. Subdireccion de Administracion de Personal de la PROFEDET.
SE. Secretaria de Economia.
SFP. Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Sl. Subdireccion dé Informatica de la PFéOFEDET.
SIJ. Subdireccién de Investigaciones Juridicas de la PROFEDET.
SML. Subdireccion de Medicina Legal de la PROFEDET.
SPP. Subdireccién de Programacion y Presupuesto de la PROFEDET.
SSA. Subdireccién de Seguimiento y Archivo de la PROFEDET.
SSG. Subdireccion de Servicios Generales de la PROFEDET.
SSP. Subdireccion de Servicios al Personal de la PROFEDET..
STPS. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIA. Organo Colegiado encargado de la revision
de los proyectos de convocatoria de los diferentes procedimientos de contratacion.

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA. Importe disponible para efectuar la adquisicién y/o
contratacion de que se trate, la cual sera expedida por la SPP, debidamente considerado
en el Presupuesto autorizado a la PROFEDET.

TESOFE. Tesoreria de la Federacion.

TITULAR DE AREA ADMINISTRATIVA Y/O SUSTANTIVA. Tienen ese caracter las y los
servidores publicos siguientes:

El/la Procurador (a) General

El/la Subprocurador (a) General de Conciliacién y Defensoria

El/lla Subprocurador (a) General de Asesoria y Apoyo Técnico

El/lla Subprocurador (a) General de Asuntos Foraneos

El/lla Coordinador (a) de Planeacion y Proyectos Estratégicos

El/la Coordinador (a) de Comunicacioén Social

El/la Directora (a) de Administracién.

TIC. A las tecnologias de informacion y comunicaciones que comprende equipo de
computo personal y centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizados
para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar: informacion, datos,
voz, imagenes y video.

TRATADOS. La que sefiala el articulo 2 de la Ley y numeral 1 del Manual.
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CAPITULO Il

AMBITO DE APLICACION

Las Presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria para las
Areas Administrativas y/o sustantivas que conforman la Procuraduria Federal de la Defensa
del Trabajo, en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios de cualquier naturaleza. _ !

CAPITULO IV

POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las y los servidores publicos de la PROFEDET que participen en los procedimientos de
contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, dentro del ambito de
sus respectivas competencias, observaran las siguientes Politicas:

1.- Participar en el proceso de adquisiciones arrendamientos o servicios en la PROFEDET,
que por regla general se contrataran mediante el procedimiento de licitacion publica, salvo
que a juicio del area requirente y bajo su estricta responsabilidad, sea mas conveniente
adjudicar dichas operaciones a través de los supuestos de excepcién a la licitacion publica,
en cuyo caso, se deberan de sujetar a lo sefialado en la Ley y demas disposiciones
juridicas aplicables.

2.- Observar las directrices que establezca la Oficialia Mayor de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social en materia de contrataciones para el sector laboral.

3.- Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se requieran con una visién integral de corto, mediano y
largo plazo, a fin de mejorar las condiciones para la PROFEDET vy, por ende, al Estado.

4.- Realizar los procesos de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de la
prestacion de servicios institucionales, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables vigentes emitidas en dichas materias y llevarlas a cabo de
acuerdo a lo establecido en el Programa Anual de Adquisiciones, observando los criterios
de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y austeridad.

5.- Llevar a cabo las adjudicaciones comprendidas en el articulo 42 de la Ley, cuando se
trate de las MIPYMES, en el porcentaje que sefiala el articulo 76 del Reglamento.

6.- Planear las adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a los objetivos y
programas autorizados.

7.- Elaborar un analisis exhaustivo sobre la conveniencia y necesidad de adquirir bienes o

contratar cualquier servicio tomando en consideracién la capacidad en recursos de la
PROFEDET asi como las tecnologias existentes.
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8.- Difundir las necesidades de contratacion en los medios idéneos para buscar una mayor
participacion de oferentes.

9.- Apegarse a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,

establecidos en el articulo 113 del Titulo Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, con el propésito de que impere invariablemente en los servidores

publicos una conducta digna que fortalezca a las mshtucnones publicas y que a su vez
" responda a las necesidades de la sociedad.

CAPITULO V
BASES Y LINEAMIENTOS

A. Areas y niveles jerarquicos de las y los servidores publicos de PROFEDET
responsables de realizar las acciones relacionadas con los procedimientos de
contratacion.

I. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Las .areas administrativas y/o sustantivas que requieran la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios para el siguiente ejercicio fiscal, deberan
proporcionar al DA, a mas tardar en la primera quincena del mes de noviembre de cada
afo, la informacion correspondiente para integrar el PAAAS, proyectando los recursos
correspondientes, debiendo aplicarse los criterios de productividad, ahorro,
transparencia, y desregulaciéon presupuestaria establecidos en el PEF del ejercicio fiscal
que corresponda y en los criterios generales que emitan la SHCP y la SFP al respecto.

La DA y la SA, integraran el (PAAAS) de cada ejercicio fiscal, de acuerdo al presupuesto
aprobado, con base en la informacion que le remitan las areas administrativas y/o
sustantivas, considerando los programas sustantivos, de apoyo administrativo y de
inversiones, para el suministro necesario de materiales, herramientas de trabajo y
servicios requeridos para el desempefio de sus funciones, a fin de satisfacer
oportunamente las necesidades de servicios, bienes de consumo, mantenimiento y
conservacion de bienes muebles e inmuebles.

El PAAAS se presentara para revision ante el CAAS, antes de su publicacion, en su
primera reunién ordinaria, de conformidad con lo sefialado en el articulo 21, fraccion IV
del Reglamento.

La SA, sera el area encargada de la actualizacion del PAAAS en términos de lo que
sefiala en articulo 17 del Reglamento, para lo cual las areas administrativas y/o
sustantivas deberan notificar a la DA acerca de las modificaciones, antes de que se
pretenda adquirir el bien o contratar el servicio que no esta contemplado originalmente,
acompanfada de la justificacion correspondiente.

El PAAAS sera aprobado por el/lla Titular de la Procuraduria, en términos de lo
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establecido en el articulo 16 del Reglamento.

Il. Servidores publicos autorizados para firmar requisiciones o solicitudes de bienes o
servicios:

I.1 Adquisiciones. Capitulo 2000, 3000 y 5000 del clasificador por objeto del gasto
para la Administracion Publica Federal.

o Las adquisiciones de bienes de consumo, contratacion de servicios y/o adquisicion
de bienes muebles o inmuebles, correspondientes a los capitulos 2000, 3000 y 5000
deberan solicitarse mediante requisicion de compra dirigida a la DA, cumpliendo con
los requisitos previstos en el Manual, a través del formato FO-CON-03, denominado
“Requisicion de compra”.

o El pago de suscripciones, se realizara conforme a lo dispuesto en el articulo 13,
ultimo parrafo de la Ley.

o Unicamente se podra realizar la adquisicion de bienes que se encuentren
contemplados en el Oficio de Liberacién de Inversién (OLI) que se autorice para el
ejercicio fiscal que corresponda y que en su momento fueron solicitados en el
PAAAS. :

o Estas solicitudes de requisicién de compra, deberan ser firmadas por las/los
servidores publicos que ostenten minimo el nivel de Direccién de Area u homélogo o
del grado jerarquico inmediato al del o la Titular del area administrativa y/o
sustantiva.

Il.2 Servicios de informatica y telecomunicaciones. Capitulo 3000 “Servicios
Generales”, del clasificador por objeto del gasto.

o La contratacién de servicios correspondientes a tecnologias de informacion (TIC),
deberan solicitarse mediante oficio dirigido a la DA previo visto bueno de la CPyPE,
cumpliendo con los requisitos previstos en el Manual, a través del formato FO-CON-
03, denominado “Requisicién de compra”.

o Las solicitudes de este tipo de servicios deberan ser firmadas por las/los servidores
publicos que ostenten nivel de Direccion de Area u homoélogo 6 del grado jerarquico
inmediato al del o la Titular del drea administrativa y/o sustantiva.

I.3 Servicios de capacitacion. Capitulo 3000 “Servicios Generales”, del clasificador por
objeto del gasto.

o La contratacién de servicios de capacitacion, deberan solicitarse mediante el
formato correspondiente a la Subdireccién de Servicios al Personal, los cuales
deberan estar incluidos en el Programa Anual de Capacitacién autorizado por el
Comité de Profesionalizacién y registrado en la SFP, para su andlisis y autorizacion,
debiendo ésta a su vez solicitar dicha contratacién a la DA cumpliendo con los
requisitos previstos en el Manual, a través del formato FO-CON-03, denominado

ICIEMBRE 2013 10
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“Requisicion de compra”.

o Las solicitudes de este tipo de servicios deberan ser firmadas por las/los servidores
publicos que ostenten nivel de Direccion de Area u homologo 6 del grado jerarquico
inmediato al del Titular area administrativa y/o sustantiva.

1.4 Servicios de comunicacion social. Concepto 3600 “Servicios de Comunicacion
Social y Publicidad”, del clasificador por objeto del gasto. :

o Las requisiciones de los servicios deberan ser firmadas por el/la titular de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

o La contratacion de servicios de comunicacion social, debera solicitarse mediante
oficio dirigido a la DA, cumpliendo con los requisitos previstos en el Manual, a través
del formato FO-CON-03, denominado “Requisicion de compra”.

o Las contrataciones se llevaran a cabo una vez que haya sido autorizado la
Estrategia y Programa de Comunicacion Social por la Secretaria de Gobernacion.

lll. Adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra.

o Previamente al arrendamiento de bienes muebles, el/la Titular del Area requirente
ylo técnica debera realizar los estudios de factibilidad, considerando la posible
adquisicion mediante arrendamiento con opcién a compra, a que se refiere el
articulo 12 de la Ley.

o El arrendamiento de bienes muebles debera solicitarse mediante oficio dirigido a la
DA y procedera Unicamente cuando ésta verifique en los inventarios, que no se
cuenta con los mismos y que son indispensables para la operacion de la
PROFEDET, debiendo contratarse por el menor tiempo posible.

IV. Adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos.

El/la Titular del Area requirente y/o técnica sera la responsable de realizar el estudio de
factibilidad a que se refiere el articulo 12 Bis. de la Ley

V. Investigacion de mercado.

o Para la adquisicion de un bien o para la contratacién de un servicio, ya sea a través
de licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion
directa, se llevara a cabo una investigacion de mercado, de conformidad a lo
establecido con el articulo 26, sexto parrafo de la Ley y 28 al 30 del Reglamento.

o Cuando las areas requirentes y/o técnicas cuenten con mercadeo previamente
realizado, podran enviarlo a la DA, para ser tomado en cuenta, siempre y cuando
cumpla con los requerimientos sefialados en el parrafo anterior.

o De conformidad con lo sefalado en el articulo 30 del Reglamento y en el Manual, el
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Area requirente conjuntamente con el Area contratante, seran los responsables de
realizar dicha investigacion de mercado.

El/la Titular de la DA sera el/la responsable de autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conformidad con los acuerdos tomados en el Grupo de
Trabajo para la Consolidacion de la STPS.

El Area requirente sera la responsable de determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos regulados por el articulo 47 de la Ley, asi como de supervisar su
cumplimiento.

VIII. El personal autorizado para presidir los actos inherentes a los procesos de licitacion o de

invitacién a cuando menos tres personas, sera cualquiera de los/las titulares de las areas
siguientes:

o Direccion de Administracion.
o Subdireccion de Adquisiciones.

Los/las titulares de las areas sefialadas, podran designar representantes, previo a la
celebracion del evento, quienes deberan tener el nivel minimo de Jefatura de
Departamento y pertenecer al area de Administracion.

Losl/las titulares de la DA y de la SA, seran los/las responsables de:

o Recibir las ofertas técnicas y econdémicas, asi como registrar la asistencia de los
licitantes, de las y los servidores publicos y de los observadores sociales, en los
diversos actos de los procedimientos licitatorios, y

o Emitir y firmar los documentos que se deriven de los procedimientos y su
notificacion.

En el caso de las muestras que se requieran en los términos establecidos en la
convocatoria de licitacion, sera el area requirente y/o técnica quien las reciba, custodie y
en su oportunidad las devuelva al proveedor. -

Elfla Titular del Area requirente y/o técnica sera el facultado(a) de solicitar la cancelacién
de partidas, procedimientos de contratacion, llevar a cabo la evaluacion técnica de las
proposiciones y suscribir los diferentes documentos que se deriven.

El/la titular del area requirente y/o técnica de los bienes o servicios a contratar, sera el/la
responsable de realizar el analisis técnico de las proposiciones, asi como de emitir y
firmar el dictamen técnico.

El/la titular de la SA, sera el/la responsable de realizar el analisis de las propuestas
economicas, de conformidad con lo sefialado en los articulos 36, 36 Bis de la Ley, y 51 al
54 del Reglamento.
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IX. El area requirente y/o técnica sera la responsable de determinar los casos en que la

Xl

XIl.

XIIl.

contratacion deba ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en
que dicha contratacion se formalice, de acuerdo a los criterios establecidos en la Ley
Federal de Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, debiendo remitir la justificacion
a la DA, a mas tardar en el mes de julio del afio corriente.

Las y los servidores publicos que pueden suscribir el escrito a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 40 de la Ley, y la forma de acreditar los supuestos de excepcion a la
licitaciéon publica establecidos en el articulo 41 de la Ley, son:

o Procurador (a) General

o Subprocuradores (as) Generales

o Coordinadores (as) de Area

o Directores (as) de Area

Las areas sefialadas en el parrafo anterior. deberan acompaniar con la justificacion
correspondiente la siguiente documentacion:

o Justificacion o documento que demuestre fehacientemente el caso fortuito (Articulo
41, fraccion V de la Ley).

o Escrito de rescision de contrato (Articulo 41, fraccion VI de la Ley).

o Acta de fallo de la licitacién publica que se declaré desierta (Articulo 41, fraccion VII
~delaley).

o Con el contrato Marco (Articulo 41, fraccion XX de la Ley).

La SA, sera la responsable de elaborar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo de
Proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las
empresas nacionales, a que alude el articulo 8 de la Ley.

La SA, sera la responsable de integrar la informacion a COMPRANET para que se integre
y mantenga actualizado el Registro Unico de Proveedores.

El personal de la DA, a través de la SA, sera el responsable de la contratacion, de
acuerdo a sus funciones.

La DA conjuntamente con la SA seran las responsables de elaborar el modelo de
convocatorias, siempre y cuando éstas no hayan sido disefiadas por el Grupo de Trabajo
para la Consolidacién de la STPS., tanto para licitaciones publicas como para invitaciones
a cuando menos tres personas.
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El anexo técnico sera elaborado por el area requirente y/o técnica de la contratacion,
debera ser suscrito por su titular, responsabilizandose del contenido y alcance del mismo,
el cual contendra invariablemente de forma precisa lo siguiente:

o Descripcién de los bienes a adquirir o servicios a contratar o arrendar,
o Condiciones de pago,

o Penalizacion propuesta, y

o Condiciones especiales.

El area requirente y/o técnica podra solicitar que se establezca algtn requisito legal,
tecnico o econémico especifico, previa justificacién, para que sea incorporado a las
convocatorias, siempre y cuando no se limite la libre participacién de los licitantes.

Los contratos o pedidos, asi como los convenios modificatorios, seran elaborados por la
SA por conducto del DBC. Los contratos deberan ser enviados a la SIJ para su opinién
juridica, previamente a su formalizacion.

La SA, por conducto del DBC sera la encargada de la formalizacion de los contratos o
pedidos y deberan establecerse en los mismos las condiciones a que se sujetaran los
bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestacién del servicio que corresponda, de
conformidad con la convocatoria y/o la proposicion presentada por el proveedor.

Las areas requirentes y/o técnicas de cada bien o servicio contratado seran las
encargadas de la administracion y la verificacion de la ejecucion de los trabajos.

XIV. Elfla titular de la DA sera ellla facultado(a) para autorizar el pago de suscripciones,

XV.

XVI.

seguros u otros servicios previstos en el Ultimo parrafo del articulo 13 de la Ley.

La contratacion de todo tipo de seguro de bienes se realizara por conducto de la DA.
Los/las titulares de las areas Administrativas y/o sustantivas deberan notificar cualquier
incidencia, cambio de ubicacién y cancelacién de alglin bien o cobertura ante dicha
Direccion.

La DA por conducto de la SSG, en el ambito de su competencia, vigilara que los bienes
adquiridos se encuentren debidamente inventariados y asegurados.

La SIJ sera el area responsable para determinar la conveniencia de incluir una clausula de
arbitraje en los contratos o para la firma del convenio escrito, en donde se establezca
dicha clausula, posterior a la suscripcién de estos.

El/la titular de la DA sera el/la facultado(a) para determinar la cancelacién de una
licitacion publica y de determinar los gastos no recuperables a cubrir por la misma o por la
falta de firma del contrato por causas imputables a la PROFEDET.
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Los/las titulares de la DA y la DGAJ seran los/las facultados(as) para rescindir o terminar
por anticipado un contrato, o suspender la prestacion de un servicio o la ejecucion de los
trabajos, previa solicitud del area requirente y/o técnica.

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

El/la titular del area requirente y/o técnica, sera quien determinara las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision.

XVII. El/la titular de la PG sera el/la responsable de determinar montos menores de garantias de -

XVIIL.

cumplimiento de contratos, considerando los antecedentes de cumplimiento de los
proveedores de contratos celebrados con las dependencias y entidades, asi como
sustituir y cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 de la Ley y 86 del
Reglamento, previa solicitud del titular del area requirente.

El/la titular de la DA sera el/la responsable de comunicar a la TESOFE la cancelacién de
las garantias sefialadas en el articulo 48 o, en su caso, solicitar se hagan efectivas.

El area requirente en su caracter de administrador del pedido o contrato y la SPP seran
las responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas
que presenten los proveedores.

XIX. Las areas requirentes y/o técnicas y las encargadas de la recepcion de los bienes o

prestacion de los servicios que contrate la PROFEDET, deberan supervisar el
cumplimiento de las condiciones y especificaciones establecidas en los contratos o
pedidos formalizados al respecto, de conformidad con lo establecido en la Ley y su
Reglamento.

XX. Ellla titular de la DA sera el/la facultado(a) para proponer modificaciones a las

POBALINES, mismas que seran discutidas en el pleno del CAAS y, en caso de ser
autorizadas, se determinara el plazo en que seran sometidas al Titular de la PROFEDET y
su difusion se llevara a cabo de conformidad con lo sefialado en el Reglamento.

B. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion.

Para el caso de contrataciones fundamentadas en el articulo 1, quinto parrafo de la Ley,
el area contratante se cerciorara que las dependencias o entidades que funjan como
proveedores acrediten mediante un escrito bajo protesta de decir verdad, firmado por la
persona que cuente con las facultades suficientes para ello, que cuentan con la
capacidad para entregar los bienes, prestar los servicios o ejecutar los trabajos materia
de los contratos que celebre con la PROFEDET.

Il. Para llevar a cabo los estudios de factibilidad requeridos para determinar la conveniencia

de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes, de
acuerdo a las circunstancias que concurran en cada caso se deberan observar los
siguientes criterios:

o La verificacion de la suficiencia presupuestal para el o los ejercicios que se
pretenda afectar;
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o La vida util de los bienes:
o Elanalisis de costo beneficio de cada opcion, y
o La evolucién tecnologica.

lll. La DA, a través de la SA, como Unica Area Administrativa compradora llevara a cabo la

V.

consolidacion de las contrataciones en un sélo procedimiento.

Con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad, se presentaran ante el Grupo de Trabajo para la Consolidacion de la
STPS., los bienes o servicios de uso generalizado en las cuales participara la
PROFEDET en forma consolidada, asi como atender las recomendaciones de la
Oficialia Mayor.

En los supuestos que prevé el articulo 41 de la Ley, la contratacion de bienes,
arrendamientos o servicios, se podra, previa autorizacién del CAAS, optar por no llevar a
cabo el procedimiento de licitacién plblica y celebrar la contratacién que corresponda a
través del procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacion
directa, las cuales deben fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran
en cado caso, en alguno de los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
y honradez que aseguren las mejores condiciones de contratacién para la PROFEDET.

En caso de que las y los servidores publicos sefialados en el Inciso A, numeral X
consideren necesaria la adjudicacion de algun contrato y/o pedido al amparo del articulo
41 de la Ley, deberan firmar un documento en el que se sefialaran las razones que
motivan la excepcion a la licitacion publica y que el procedimiento sera el de invitacién a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa. En dicha justificacion se deberan
acreditar el o los criterios en que se funda el ejercicio de la opcién y contendra como
minimo los requisitos sefialados en los articulos 40 de la Ley, 71y 72 del Reglamento.

. Los criterios para determinar los bienes o servicios que puedan ser adquiridos o

arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, consisten en analizar si por la
naturaleza de los bienes o servicios a contratar, no sea posible determinar la cantidad
exacta o alcances de los mismos.

VI. Los criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos

seran;

Conforme a las necesidades operativas de la PROFEDET, se establece que de
preferencia no se adquiriran bienes muebles usados o reconstruidos; sin embargo, las
areas administrativas y/o sustantivas podran requerir la adquisicién de este tipo de
bienes, cuando los mismos satisfagan sus necesidades operativas, previa justificacion
sustentada en un estudio de costo beneficio, (garantia de los bienes, vida dtil y
beneficios de su adquisicién), en el que, considerando el avallo emitido por el
INDAABIN, institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados para
ello, conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos
y vigente al momento de la adjudicacion del contrato y/o pedido respectivo, se
demuestre la conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos.
Dicho estudio debera haberse elaborado durante los seis meses anteriores al momento
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de la adjudicacion del contrato y/o pedido respectivo. El estudio y avallo citados
deberan integrarse al expediente de la contratacion que al efecto debera conservarse en
los archivos de la SA.

En casos debidamente justificados el porcentaje utilizado para determinar el precio no
aceptable, a que hace mencién el articulo 38 de la Ley, no podra ser inferior al cinco por
ciento (5%). .

VIIl. Para llevar a cabo la adjudicacién de los contratos y/o pedidos, se estara a lo dispuesto

X.

en los articulos 36, y 36 Bis de la Ley.

Los criterios de evaluacion se realizaran de conformidad con los articulos 51, 52 y 53
del Reglamento, asi como los articulos OCTAVO, DECIMO y DECIMO PRIMERO, del
Acuerdo.

Cuando la PROFEDET, determine, previa justificacion que sefala el articulo 51 del
Reglamento, que la evaluacion se realizard mediante el criterio “binario”, se calcularan
los precios aceptables y convenientes sefialados en el articulo 2 de la Ley, de la
siguiente manera:

o Precio Conveniente: De los precios preponderantes determinados de conformidad
con el articulo 51 del Reglamento se le restara el cuarenta por ciento (40%).

o Precio Aceptable: Se estard a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley y 51 del
Reglamento.

Para toda adquisicion y contratacion de servicios se observara y se dara preferencia a
aquellas ofertas que conlleven tecnologias que permitan la reduccién de la emisién de
gases de efecto invernadero y eficiencia energética, en concordancia con las normas
vigentes en esta materia.

Con lo que respecta a la adquisicion de papel de uso de oficina, de conformidad a lo
senalado en el articulo 26, quinto parrafo de la Ley, se deberan observar los criterios
establecidos en Los “Lineamientos para la adquisicion de papel para uso de oficina por
parte de las dependencias y entidades de la Admlmstramon Publica Federal”, publicados
en el DOF el 2 de octubre de 2009.

No debera formalizarse contrato o pedido alguno con proveedores que se encuentren en
alguno de los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60 penultimo parrafo de la
Ley.

A los proveedores que, por causas imputables a ellos, se les haya rescindido
administrativamente mas de un contrato en la PROFEDET, dentro de un lapso de dos
afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescisiéon, no podran
presentar propuestas o adjudicarseles contratos, por un lapso de dos afios contados a
partir de la notificacién de la rescisién del segundo contrato.
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Xl. La PROFEDET procedera, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 56 de la Ley
y 104, segundo parrafo del Reglamento, a la devolucién o destruccion de las
proposiciones desechadas. En el caso de destruccién se llevara a cabo el siguiente
procedimiento:

o Se levantara una Acta Administrativa, sefialando las propuestas que seran

destruidas.

Dicha acta se enviara al OIC, con copia a la SlJ, para su conocimiento, sefialando
la fecha programada para la destruccion de las propuestas que fueron
desechadas en el proceso de licitacion o de invitacion a cuando menos tres
personas.

La DA, a traves de la SA, en presencia de un representante del OIC y de la SlJ, si
asistiere, destruira los documentos que contienen las proposiciones desechadas,
triturando cada uno de los documentos que la integran, para que sean
depositadas en una bolsa en un contenedor de material inorganico.

Se concluira el cierre del acta que previamente fue turnada al OIC para sus
comentarios, en la cual se sefialaran los nombres de las y los servidores publicos
que intervinieron en el proceso de destruccion de las proposiciones, dejando
constancia en el expediente de la licitacion o de la invitaciéon a cuando menos tres
personas, con copia para el OIC y la SlJ.

C. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.

I. Los criterios a los que se sujetara la PROFEDET para el otorgamiento de anticipos seran
los siguientes:

o

El importe del anticipo que se otorgue debera pactarse bajo la condicién de precio
fijo.

Los proveedores deberan garantizar a satisfaccion de la PROFEDET la totalidad
del monto de los anticipos que se le otorguen.

Cuando se trate de bienes de fabricacion especial para la PROFEDET, a solicitud
del area requirente, se podra otorgar un anticipo.

Cuando los prestadores de servicio oferten descuentos o condiciones especiales
sobre las condiciones de mercado por el otorgamiento de anticipos.

Se estara a lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley.

La PROFEDET pagara el anticipo en el plazo y moneda pactada en el contrato o
pedido, previa entrega de la factura y la fianza que garantice el cien por ciento

- (100%) del mismo.
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El porcentaje de anticipo que otorgue la PROFEDET en ningln caso sera superior al
cincuenta por ciento (50%), y sera amortizado de manera proporcional entre el numero
de pagos programados en el contrato y/o pedido respectivo, por servicios devengados o
bienes recibidos a satisfaccion de la PROFEDET.

En las convocatorias, en las solicitudes de cotizaciéon y en los contratos, deberan
indicarse las condiciones y porcentaje del anticipo.

El anticipo sera entregado en el plazo y moneda pactada en el contrato o pedido, previa
entrega de la factura y la fianza que garantice el ciento por ciento (100%) del mismo.

II. La SSG, por conducto del DAI debera supervisar que la entrega de los bienes adquiridos,

cumplan con las condiciones, cantidad, calidad y especificaciones establecidas en los
contratos o pedidos que se formalicen con los proveedores, debiendo notificar por
escrito cualquier irregularidad a la DA para que proceda en consecuencia enviando
copiaala SAyala SPP.

A efecto de supervisar el cumplimiento de las condiciones y especificaciones
establecidas en el contrato, el area requirente y/o técnica debera llevar el control
periodico del programa de trabajo para la prestacion del servicio, debiendo notificar por
escrito a la DA cualquier irregularidad para que ésta proceda en consecuencia,
sefalando adicionalmente el monto de las penas convencionales que debe cubrir el
proveedor y/o las deductivas que se deben aplicar.

En el caso de los bienes informaticos y servicios relacionados con las TIC, la
responsabilidad sera dellla titular de la Coordinacién de Planeacion y Proyectos
Estratégicos.

Para el caso de contratos de asesorias, estudios o investigaciones, posteriormente a su
recepcion, el/la titular del area requirente y/o técnica, dentro del plazo de 15 dias
habiles, debera manifestar por escrito su conformidad por los servicios recibidos, de ser
el caso y enviara copia a la DA. El/la titular del area requirente y/o técnica debera emitir
en un plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir de haber manifestado su
conformidad, un informe al Titular del Organo Desconcentrado en el que indique el
resultado obtenido y la forma en que contribuy6 al logro del objetivo para el cual se
realiz6 la contratacion y se mandara copia de este informe al OIC.

Para el caso de contratos y/o pedidos relativos a las campafias de Comunicacion Social
la responsabilidad sera del/la titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Los criterios para la elaboracion de las formulas o criterio de.ajuste de precios seran los
siguientes:

o Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente
a precio fijo.

o Se podran pactar en el contrato decrementos e incrementos a los precios, de
acuerdo con la férmula que se determine en los proyectos de convocatoria de
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licitacién, invitacion a cuando menos tres personas o en los requisitos de
cotizacion.

o En ningln caso procederan ajustes que no hubieren sido considerados en la
propia convocatoria o solicitud de cotizacion.

o Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementos autorizados desde el momento en que éstos entren en vigor.

o En caso de autorizarse un incremento de precios, solo procedera para aquellas
adquisiciones, arrendamientos o servicios que, de acuerdo al plazo de entrega, no
se encuentren desfasados por causas imputables al proveedor.

o Cuando las contrataciones sean por mas de un afio, preferentemente los precios
se mantendran fijos durante el primer afio, y en los afios subsecuentes, se
revisaran mediante el factor de actualizacion derivado del indice nacional de
precios al consumidor, segun se estipule en los proyectos de convocatoria, y el
contrato o pedido.

o No deberan aceptarse escalaciones de precios en las proposiciones econémicas.

o En el caso de prestacion de servicios generales en territorio nacional que
requieran del uso intensivo de mano de obra, y ésta implique un costo superior al
treinta por ciento (30%) del monto total del contrato, en la convocatoria y en el
contrato respectivo, se establecera una formula de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento de la LAASSP, o bien, el mecanismo de ajuste que reconozca el
incremento a los salarios minimos, salvo que en el expediente de la contratacion
se haya justificado la inconveniencia de tal ajuste.

o En la adjudicacion directa, la formula o mecanismo de ajuste podra considerarse
en la cotizacion respectiva, sujetdndose a lo previsto en este numeral
incluyéndose en el contrato correspondiente.

IV. Ella titular de la DA, debera solicitar a los proveedores la garantia de cumplimiento de los
contratos o pedidos.

La cancelacién de las fianzas solamente procedera cuando la DA certifique la recepcion
satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados, previa conformidad por
escrito del area requirente y/o técnica o administradora del contrato y/o pedido.

Al licitante que se le adjudique un contrato o pedido, como resultado de una licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa, a fin de
garantizar su cumplimiento debera entregar poéliza de fianza, de conformidad con los
articulos 48 y 49 de la Ley, y debera contener los requisitos que sefiala el articulo 103 del
Reglamento.

Tratandose de contratos o pedidos que se realicen por adjudicacion directa por monto de
acuerdo al PEF, preferentemente no se solicitard garantia de cumplimiento de contrato;
sin embargo si a juicio de los/las titulares de la DA (para el caso de adquisiciones,

\
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arrendamientos y servicios) y de la SSP (para capacitacién) por la importancia o
trascendencia de la prestacion de los servicios o bienes, solicitaran la fianza de
cumplimiento por el diez por ciento (10%) del importe total de la operacion, sin incluir el
impuesto al valor agregado.

Cuando la contratacién incluya mas de un ejercicio presupuestal, se estara a lo dispuesto
en el articulo 87 del Reglamento.

Solo para los casos en que el monto de las obligaciones consignadas en el contrato o
pedido derivadas de una licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, sean menores o iguales al veinticinco por ciento (25%) del monto de
adjudicacion directa, establecido en el PEF del afio que corresponda, el proveedor podra
garantizar su cumplimiento mediante cheque certificado o de caja, a favor de la Tesoreria
de la Federacion, por un monto equivalente al diez por ciento (10%) del importe total del
contrato o pedido, sin incluir el impuesto al valor agregado..

Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de
cumplimiento del contrato, seran:

o La DA a solicitud del area requirente y/o técnica podra exceptuar a los
proveedores de la garantia de cumplimiento del contrato, en las contrataciones a
que se refiere el articulo 48, tercer parrafo de la Ley.

o La DA a solicitud del area requirente y/o técnica podra exceptuar a los
proveedores de la garantia de cumplimiento del contrato cuando la entrega de los
bienes o servicios a prestar se realicen en un término maximo de 10 dias a partir
de la firma del contrato o pedido respectivo.

Cuando los proveedores se atrasen en la fecha de la entrega de los bienes o servicios o
incumplan con las obligaciones derivadas de los contratos o pedidos, por causas
imputables a él, se haran acreedores a la aplicacion de penas convencionales o de
deducciones al pago, respectivamente, las que no excederan del monto de la garantia de
cumplimiento del pedido o contrato, y seran determinadas en funcién de los bienes o
servicios no entregados o prestados oportunamente

La pena convencional que se aplique a proveedores de bienes o servicios por entrega
extemporanea a la fecha establecida en los contratos o pedidos o incumplimiento a las
condiciones pactadas, sera del uno por ciento (1%) por cada dia natural de atraso sobre
el valor de los bienes o servicios no entregados, sin incluir el impuesto al valor agregado.
El/la titular de la DA o el/la titular del area requirente y/o técnica, podran determinar previo
al proceso de adquisicion o contratacion, un porcentaje mayor diario de penalizacion,
debiendo indicarlo por escrito, cuando el porcentaje antes sefialado ponga en riesgo la
adecuada prestacion del servicio en la PROFEDET o bien cuando afecte la oportunidad
con que debe contarse con el bien o el servicio. EI monto total de las penalizaciones a
aplicar a los proveedores, no podra ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento del
contrato, en caso de que se haya establecido ésta en la convocatoria de licitacion y en el
contrato.

En los procedimientos de contratacion cuyos contratos y/o pedidos no requieran garantia
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de cumplimiento en los términos de la Ley, se estara a lo dispuesto en el articulo 96 del
Reglamento.

El area requirente y/o técnica podra establecer en la convocatoria a la licitacion o
invitacion a cuando menos tres personas, los casos concretos en los que procedera la
aplicacion de penas convencionales y/o deductivas, asi como el porcentaje para cada uno
de ellos.

El area requirente y/o técnica de los bienes o servicios objeto de los contratos o pedidos
que celebre la PROFEDET, sera la responsable de vigilar el cumplimiento en cantidad,
calidad y oportunidad de las contraprestaciones -pactadas y comunicar los
incumplimientos a la DA, tratandose de atraso en la entrega de bienes o en la prestacion
de servicios, se estara a lo siguiente:

Si el proveedor se atrasa en la entrega de los bienes o en la prestacién de los servicios
contratados, el area encargada de la administraciéon de los contratos y/o pedidos,
procedera a realizar el calculo de las penalizaciones correspondientes, requisitando los
formatos que considere pertinentes, en los que se hara constar:

o Los montos establecidos en el contrato respectivo, para los bienes o servicios no
entregados a tiempo;

o Descripcion de los bienes o el tipo de servicios que debié entregar el proveedor,
indicando:

o Para bienes: el numero y descripcion de la partida, la cantidad establecida
en el pedido sujeta a penalizacion y el precio unitario de la partida.

o Para servicios: la descripcion del servicio, vigencia o plazo de entrega
establecido en el contrato sujeto a penalizacion.

o Numero de dias naturales de atraso.

o El monto de la penalizacion a que se hizo acreedor el proveedor conforme a la
clausula correspondiente del contrato, y

o La descripcién detallada mencionando en qué consiste el incumplimiento del
proveedor.

Los formatos de calculo de penalizaciones o de deducciones al pago deberan ser
autorizados por el/la Titular del area requirente y/o técnica.

Una vez que se cuente con los formatos debidamente requisitados, las areas requirentes
procederan a informar a la DA del importe de la penalizacién y/o sancién, quién a su vez
notificara al proveedor y en caso de no existir oposicion a dicho requerimiento, procedera
a su pago mediante el esquema de pago electréonico de Derechos, Productos y
Aprovechamientos, denominado “e5cinco”.

Cuando exista oposicion del proveedor a la aplicacion de la penalizacién o de la

deduccion al pago determinada por el area solicitante, se estara a lo dispuesto en el
Capitulo Segundo del Procedimiento de Conciliacién, de la Ley.
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El/la Titular de la DA, sera el/la facultado(a) para otorgar un plazo mayor de entrega de los
bienes o prestacion de los servicios al estipulado en los contratos o pedidos, cuando los
proveedores por caso fortuito o fuerza mayor o por causas atribuibles a la PROFEDET no
puedan cumplir con dicha obligacién dentro del plazo originalmente estipulado; dicha
autorizacion se otorgard previo visto bueno del area requirente y/o técnica o
administradora del contrato y/o pedido.

Si los proveedores solicitan por escrito con cinco dias habiles anteriores a la fecha en que
conforme al contrato o pedido correspondiente se haga exigible el cumplimiento de la
obligacion respectiva y acrediten plenamente las causas de fuerza mayor o caso fortuito,
se autorizara la prérroga correspondiente y se estara a lo dispuesto en el articulo 52 de la
Ley.

Para el caso de bienes, ellla responsable del almacén o en el caso de servicios ellla
administrador (a) del pedido y/o contrato sera (n) el/los encargado (s) de informar del
incumplimiento de las clausulas del pedido y/o contrato, y cuantificaran la aplicacion de la
penalizacion correspondiente, informando a la DA esta situacion.

El pago que deba efectuar la SPP de los bienes o servicios, quedara condicionado al
pago que el proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales o deductivas
aplicadas con motivo del incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 51 de la Ley, en ningun
caso se aceptara la estipulacion de penas convencionales, ni intereses moratorios a cargo
de la PROFEDET.

La PROFEDET, a través de su titular o por quien tenga delegada dicha facultad, previa
solicitud del administrador(a) del contrato, debidamente fundada y motivada, podra
rescindir administrativamente contratos o pedidos cuando el proveedor incumpla con las
obligaciones a su cargo, en cuyo caso el procedimiento debera sujetarse a lo establecido
en los articulos 54, 54 Bis de la Ley, y 98, 99 y 102 del Reglamento.

La determinacién de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente fundada
y motivada.

A la DA correspondera dar seguimiento al procedimiento de rescision de contratos o
pedidos hasta solicitar a la Tesoreria de la Federacion que se haga efectiva la fianza de
cumplimiento de contrato.

La gestion del tramite de pago ante la SPP, con la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto sera responsabilidad del area requirente en su caracter de
administrador del pedido o contrato, y sera responsable de verificar que todos los
requisitos normativos pactados en dichos documentos se cumplan. Asimismo, debera
verificar que la factura cumpla con todos los requisitos fiscales y que la descripcion de los
bienes y/o servicios concuerde con lo establecido en los pedidos y contratos.

En caso de que las facturas presenten errores o deficiencias, el area requirente y/o el
almacén, deberan indicarlo por escrito al proveedor dentro de los tres dias habiles
siguientes a la recepcion de dichas facturas (articulo 89 del Reglamento), detallando las
deficiencias que debera corregir. El tiempo que transcurra por este motlvo no se computara
para efectos del articulo 51 de la Ley.

Con el fin de registrar la fecha en que se reciben las facturas de los proveedores, éstas
deberan ser selladas de recibido preferentemente en el reverso del documento; tal fecha de
epcion estara sujeta a la aceptacion de la factura. Para el computo de los 20 dias que
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establece el articulo 51 de la Ley, se debera considerar lo indicado en los articulos 89 y 90
del Reglamento

Aspectos particulares de contratacion de bienes y servicios de la PROFEDET

De conformidad a lo establecido en los articulos 35 fraccion VII, del Reglamento Interior de
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, 8, fraccion XlI, del Reglamento de la
PROFEDET, el/la Titular de la PROFEDET es la persona facultada para autorizar y
suscribir convenios y contratos para adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica.

Asimismo procedera la firma de las y los servidores publicos que de manera expresa
cuenten con la delegacion de facultades, otorgada por el/la titular de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, de conformidad a lo previsto en el articulo 16 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal y 40 del Reglamento de la PROFEDET,
como lo estipula el “ACUERDO por el que se delega la facultad de suscribir los convenios
y contratos al Titular de la Direccion de Administracion de la Procuraduria Federal de la
Defensa del Trabajo”, publicado en el Diario Oficial el 25 de febrero de 2004.

Las areas administrativas y/o sustantivas que requieran la continuidad de la adquisicién de
bienes o prestacion de servicios por los primeros meses del ejercicio fiscal siguiente,
deberan solicitarlo por escrito a la DA, a mas tardar dentro de los primeros quince dias
del mes de noviembre del afio corriente, sefialando la necesidad de su contratacion, el
bien o servicio a contratar y el monto correspondiente incluyendo el impuesto al valor
agregado, el formato FO-CON-03, denominado “Requisicién de compra” y el escrito de
conformidad de los proveedores de seguir proporcionando el servicio durante el referido
periodo.

Las areas administrativas y/o sustantivas que requieran de la adquisicién de bienes o
prestacion de servicios para ser proporcionados durante los doce meses del ejercicio
fiscal siguiente, deberan solicitarlo por escrito a la DA, a mas tardar dentro de los primeros
quince dias del mes de septiembre del afio corriente, sefialando la necesidad de su
contratacion, el bien o servicio a contratar y el monto aproximado incluyendo el impuesto
al valor agregado, la investigacion de mercado correspondiente, el formato FO-CON-03,
denominado “Requisicién de compra”, a efecto de que se lleven a cabo los tramites que
correspondan ante la SHCP, a través de la STPS.

Para operaciones que sean mayores a la cantidad de trescientas veces el salario minimo
diario vigente en el Distrito Federal, se estara a lo dispuesto en los articulos 42 de la Ley y
30, ultimo parrafo, 75, 76 del Reglamento.

Para operaciones que sean menores a la cantidad de trescientas veces el salario minimo
diario vigente en el Distrito Federal, no sera necesario obtener las tres cotizaciones de los
bienes o servicios a contratar.

Las areas que cuenten con la asignacion de Fondo Revolvente, podran efectuar compras
y pagar servicios de acuerdo con la normatividad que emita la DA a través de la SPP.

Todas aquellas operaciones que se realicen sin pedido o contrato, la SA entregara al DAI
un tanto de la orden de surtimiento y procedera el pago una vez que en la factura que
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expida el proveedor cuente con el sello del DAl y firma de conformidad de la persona que
recibe los bienes o el sello y firma del area requirente que recibe los servicios.

— POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
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1

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Estas Politicas, Bases y Lineamientos entrardan en vigor a partir del dia
siguiente en que sean autorizadas por el Titular de la Procuraduria Federal
de la Defensa del Trabajo y deberan ser publicadas en la pagina electronica
institucional.

De conformidad por lo dispuesto en el Articulo Segundo, parrafo ultimo del
Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 10 de agosto de
2010 y sus modificaciones publicadas el 21 de agosto de 2012, un extracto
que contenga la denominacién de la norma; su emisor; fecha de emision y
la materia, debera ser publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Para efectos de la interpretacion y aplicacion de las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos, corresponde a la DA resolver las dudas que se
susciten.

TERCERO. Todos aquellos contratos o pedidos anteriores a la fecha en que entren en
vigor las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, estaran a lo previsto por
las disposiciones internas que al momento de su celebracion se encontraban
vigentes.

CUARTO Derivado de la entrada en vigor de las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos, las areas involucradas participantes deberan adecuar sus
procedimientos a éstas.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, fueron dictaminadas por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna en la Sesion Ordinaria, celebrada el 16 de diciembre de 2013 y por

" el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social en la 22 Sesién Extraordinaria, celebrada el 20 de febrero de 2013.

EL TITULAR DE LA PROCURADURIA FEDERAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
Con fundamento en el ACUERDO por el que se-delega la facultad de emitir politicas, bases y

lineamientos en materia de adquisiciones; arrendamieytos y servicios del sector pablico al
Procurador General de la Procuraduria Féderal de la Defepsa del Trabajo, publicado en el Diario
deracion el 3 de rjiayo de 2012.

LLLE o ALt
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