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1.- INTRODUCCION

El objetivo del presente documento es establecer las Politicas, Bases y Lineamientos para la
adecuada administracion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que deberan observar los
Servidores Publicos del Hospital General de México” Dr. Eduardo Liceaga®, que permitan ejercer el
presupuesto de manera planeada y en forma ordenada, para obtener en beneficio del Estado las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

I.1- AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, seran de observacion obligatoria para todos los
servidores publicos Hospital General de México” Dr. Eduardo Liceaga’, sin excepcion, en los
procedimientos para la adquisicion, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios
de cualquier naturaleza, con excepcidn de los servicios relacionados con la obra publica. La
observancia de las presentes politicas, no exime a los servidores publicos la obligatoriedad de
apegarse a las leyes, sus reglamentos y a la normatividad vigente en la materia. El incumplimiento
por parte de los servidores publicos del Hospital General de México” Dr. Eduardo Liceaga” a lo
dispuesto en las Politicas, Bases y Lineamientos serd sancionado en los términos de las
disposiciones aplicables de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

Il.- GLOSARIO DE TERMINOS.

i1.1 ADJUDICACION DIRECTA.- Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccion
ill, 40, 41, 42 Y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP).

1.2 ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO MENOR.- Dicho monto se refiere a los
correspondientes al articulo 42 de la Ley.

1.2 ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO.- Servidor publico responsable de verificar el
cumplimiento de! pedide, {orden de trabajo) o contrato, a través del control y seguimiento del mismo.

1.4 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.- Se refiere a los aspectos que
comprende el articulo 3 de la LAASSP.

1.5 AREA CONSOLIDADORA.- Se refiere al area que de acuerde a su funcion en todo momento
debe recopilar los requerimientos de bienes, servicios y arrendamiento de bienes de las unidades,
con el objeto de validar y/o establecer los criterios técnicos para las contrataciones y adquisicicnes.

1.6 AREA TECNICA.- Es el area que debe establecer las especificaciones y normas de caracter
técnico, asi como los plazos y aspectos de caracter administrativo relacionados con la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion del servicio a contratar que formaran parte de los
requerimientos técnicos.

1.7 AREA REQUIRENTE: Unidad Médica, Administrativa o de apoyo del HGM, que solicita los
bienes o servicios.

11.8 AREAS CONTRATANTES.- Subdireccion de Recursos Materiales; Subdireccion de Servicios
Generales y Nutricién; Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento.

1.9 BIENES MUEBLES.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.

1110 CAAS.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General de México, §

de acuerdo al Articulo 22 de la LAASSP y 19,20,21 y 23 de su Reglamento.
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1111 O1C.- Organc Interno de Control en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

11.12 CONTRATO, CONTRATO SIMPLIFICADO, PEDIDO U ORDEN DE TRABAJO.- Documento a
través del cual se formalizan las adquisiciones, arrendamientos o servicios segln corresponda.

il.13 DGAAF.- Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas.

.14 DRMC.- Direccion de Recursos Materiales y Conservacion.

I1.15 DRF.- Direccion de Recursos Financieros.

1116 DPyDSA.- Direccion de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos
i.17 DRH.- Direccion de Recursos Humanos.

1I. 18 DISCAPACITADOS.- Personas con capacidades diferentes.

11.19 DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

11.20 DEYCS .- Direccion de Educacién y Capacitacion en Salud

I1.21 EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA (adjudicacion directa 6 invitacion a cuando menos
tres personas).- Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 40 y 41 de la Ley.

11.22 HGM.- Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

11.23 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.- Procedimiento de contratacion a gue se
refieren los articulos 26 fraccion i, 40, 41, 42 y 43 de la Ley.

1.24 LAASSP O LEY.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

11.25 LICITACION PUBLICA.- Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26 fraccién | y
28 de la Ley, 35y 36 de su Reglamento.

.26 LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL BAJO LA COBERTURA DE TRATADOS.-
Procedimiento de contratacién a que se refiere el articulo 28 fraccion Il de la Ley, asi como el articulo
36 de su Reglamento.

11.27 LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL ABIERTA.- Procedimiento de contratacion a que
se refieren los articulos 28 fraccién Hll de la Ley.

11.28 LICITACION PUBLICA NACIONAL.- Procedimiento de contratacion a que se refieren los
articulos 26 fraccion | y 28, fraccion | de la Ley, asi como, 35 y 29 de su Reglamento.

1.29 LICITANTE -Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o bien de
invitacion a cuando menos tres personas.

I.30 INVESTIGACION DE MERCADO .- La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacién que se obtenga en el propio Hospital, de organismos publicos o privados, de fabricantes
de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion.

I.31 PROYECTO DE CONVOCATORIA - Previo a la publicacién de la convocatoria a la licitacion
Publica, el Hospital General de México podra difundir el proyecto de la misma, a traves de
CompraNET o pagina WEB del Hospital, al menos durante diez dias habiles, lapso durante el cual
éstas recibiran los comentarios pertinentes en la direccion electrénica del HGM. Los comentarios y




opiniones que se reciban al proyecto mencionado, seran analizados por el HGM a efecto de, en su
caso, considerarlas para enriquecer el proyecto. (Articulo 29 pendltimo y ultimo parrafo de la Ley).

11.32 PEF .- Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.

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

11.34 SA.- Subdireccién de Almacenes.

11.35 SCM. Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento.

11.36 SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

{1.37 SRM.- Subdireccidn de Recursos Materiales

11.38 SSGN.- Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion.

.39 SUPERVISOR DEL CONTRATO O DEL PEDIDO.- Servidor Publico que auxilia al
Administrador del contrato o pedido en la verificacion y revisién del cumplimiento del contrato o
pedido.

11.40 SURBA.- Subcomité Revisor de Bases.

11.41 TESOFE .- Tesoreria de la Federacion.

I.42 TIC.- Tecnologias de Informacién y Comunicaciones que comprende equipos de computo
personal, software y dispositivos de impresion que sean utilizados para almacenar, procesar,
convertir, proteger, transferir y recuperar: informacion datos, voz, imagenes y video.

1.43 UNIDADES.- Cualquiera de la Unidades Medicas o Administrativas que forman parte del HGM.
ii.44 PAT.- Programa Anuai ge ajo

I1.45 PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
11.46 DGTI.- Direccion General de Tecnologia de la informacién

II. 47 SFP.- Secretaria de la Funcién Publica

11.48 DGPOP.- Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
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lll.- MARCO JURIDICO

lil.1 Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1i.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
1I.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

li.4 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (para el ejercicio fiscal del afio que
corresponday).

I1.5 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

II1.6 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1.7 Condiciones de trabajo del Hospital General de México.

1.8 Capitulo Il del Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las regias en materia de compras del
sector publico para la participacion de las empresas micro, pequefias y medianas; para las reservas del
Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinacion del grado de integracion
nacional (DOF del 24 de noviembre de 1894).

1.9 Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica que las
Dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de la
Funcion Publica por transmision electronica o en medio magnético, asi como la documentacién que las
mismas pbdran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los
procedimientos de licitacion puiblica (DOF det 11 de abril de 1997).

I1.10 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion del grado de
contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de caracter nacional (DOF del 3 de
marzo de! afio 2000, reforma de fecha 12 de julio de 2004 y su reforma del 4 de enero de 2007).

11,11 Acuerdo que establece lineamientos para la contratacién de los servicios de telefonia de larga
istancia por parte de las entidades y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF del 7 de

mayo de 1997).

.12 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas, que celebren las
entidades y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en la presentacion de las
inconformidades por fa misma via (DOF del 9 de agosto de 2000).

1113 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los
capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos (DOE del 28 de febrero de 2003).

.14 Lineamientos relativos a contrataciones seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que
realicen las entidades y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF del 24 de octubre de
2003). ’

H
.15 Lineamientos para la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de la

dependencias y entidades de fa Administracién Publica Federal (DOF del 2 de mayo de 1994) e
lineamiento primero, segundo, tercero, cuarto, séptimo fracciones 1y 11, décimo, décimo primero, décim

segundo y décimo tercero quedaron derogados en términos del Transitorio Tercero de los Lineamientos
relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las
entidades y entidades de la Administracion Publica Federal DOF del 24 de octubre de 2003).
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1116 Lineamientos que deberan observar las Dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y de personas (DOE
del 4 de agosto de 1997) (el Art. Quinto derogado por el Transitorio Cuarto de los Lineamientos relativos
a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las entidades vy
entidades de la Administracién Publica Federal DOE de! 24 de octubre de 2003).

Hi.17 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el
precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las entidades y entidades de la
Administracion PUblica Federal (DOE del 12 de julio de 2004 y su reforma del 20 de enero de 2006).

1118 Acuerdo que determina la division de funciones en materia de Telecomunicaciones en el HGM,
firmado entre la DGTI y la DGAAF.

I11.19 Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal (D.O.F. del 4 de diciembre de 2006).

11120 Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Publica Federal (D.O.F. del 29 de diciembre de 2006).

l1.21 Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto para fa Administraciéon Publica
Federal (DO.F. 28 de diciembre de 2010 y sus modificaciones y adiciones publicadas también en el
D.O.F)

I11.22 Estandares de servicios de la DGAAF incluidos en el Manual de Calidad.

I1. 23 Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
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CAPITULO | BASES GENERALES

I.1.- POLITICAS Los servidores publicos del HGM, que participen en los procedimientos de contratacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, dentro del ambito de sus competencias,
observaran las siguientes Politicas:

1. Contribuir a la mejora del proceso de suministros en el HGM

2. Observar lo dispuesto en las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de: Adaquisiciones,
arrendamientos y servicios, autorizadas por el titular del Hospital y el Organo de Gobierno.

3. Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que se requieran, con una visidn integral de corto, mediano y largo plazo, identificando los
bienes y servicios susceptibles de contratarse de manera desconcentrada y/o consolidada a fin de
obtener las mejores condiciones para el HGM.

4. Fomentar la transparencia y simplificacion administrativa en los procedimientos de contratacion que
efectie el HGM. -

5. Promover y coadyuvar la participacion de la, micro, pequefia y mediana empresa nacional en los
procedimientos de contratacion que realice el HGM.

6. Promover que la adjudicacion de contratos sea a traves de licitaciones publicas y cumplir con el
porcentaje de compras a las MIPYMES para fortalecer la micro, pequefa y mediana empresa mexicana.

I.2.- PLANEACION.

Las Unidades del HGM elaboraran su Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios,
donde plantean sus necesidades relativas a las Adquisiciones de bienes, Arrendamientos y Servicios, las
cuales deberan ajustarse a sus objetivos, cuyo cumplimiento se tiene previsto realizar en el corio y
mediano plazo, para lo cual deberdn considerar las previsiones de recursos establecidos en sus
presupuestos aprobados anualmente y la existencia de bienes en sus inventarios.

1.3.- PROGRAMACION.

Una vez que la DGAAF cuente con todos los requerimientos de adquisiciones de bienes, arrendamientos
y servicios de las Unidades Solicitantes, y ajustandose a los recursos presupuestales autorizados en las
partidas y conceptos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, la DRMC integrara el
PAAAS a través de las Subdirecciones de Aimacén, Recursos Materiaies, Subdireccién de Servicios
Generales y Nutricion y la Subdireccion de conservacion y mantenimiento , sustentando y vincutando las
adquisiciones con el proceso de programacion-presupuestacion, conforme a las disposiciones
establecidas en el Articulo 20 de la Ley y gestionar la autorizacion de la Direccion General Adjunta de
Administracién y Finanzas y la Junta de Gobierno.

1.3.1.- DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Las Unidades del HGM formularan sus necesidades de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
ajustandose a el presupuesto relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, autorizado por la
H. Camara de Diputados. La DGAAF publicara a mas tardar el 31 de Enero de cada ejercicio, en la
pagina web de del HGM, y en la pagina de Compranet, la relacién de bienes, arrendamientos y servicios,
que adquirird durante el ejercicio fiscal respectivo, indicando el importe estimado de las mismas,
incluyendo el monto del ejercicio de licitaciones plurianuales efectuadas con anterioridad.

El Programa Anual antes citado, sera el documento rector de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que realizara el HGM, por io cual debera ser actualizado mensualmente por la Subdireccion de
Recursos Materiales, para lo cual las Subdirecciones de servicios generales y nutricion, subdireccién de
conservacion y mantenimiento deberan enviar mensualmente a ta DRMC, dentro de los primeros cinco
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dias naturales del mes siguiente a la modificacion del programa los ajustes correspondientes a efecto de
que ésta, mantenga actualizado el programa y remitirlo a la Secretaria de la Funcién Pdblica en la forma
y términos que ésta determine.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sera el documento rector de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que debera contar con la aprobacion del titular o el Director
General Adjunto de Administracién y Finanzas del HGM.

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, la adquisicion de materiales y dtiles de oficina, los
consumibles de computo, alimentacion de personas, medicamentos, material de curacion, material de
laboratorio, reactivos, lubricantes y combustibles, y otros bienes de consumo, deberan realizarse bajo la
modalidad de pedido abierto con entregas programadas de acuerdo a las necesidades que se vayan
presentando, cuyas areas responsables de determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos
son; Subdireccién de Almacenes, Subdireccion de Mantenimiento y conservacion, Subdireccién de
Servicios Generales y Nutricion y Subdireccion de Recursos Materiales, asi como, de ia supervision de
los pedidos y contratos.

Cuando la contratacién rebase un ejercicio presupuestal, el area requirente debera solicitar a la Direccion
General, con fundamento en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, la autorizacién correspondiente para asumir los compromisos que rebasen las asignaciones
presupuestarias aprobadas para el ejercicio fiscal en curso, conforme a lo siguiente:

a) Justificar que su celebracion representa ventajas econémicas o que sus términos o condiciones son
méas favorables.

b) Justificar el plazo de la contratacion y que el mismo no afectara negativamente la competencia
econdmica en el sector de que se trate.

c) ldentificar el gasto corriente o de inversion correspondiente.

d) Desglosar el gasto a precios de afio, tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para cada
uno de los subsecuentes.

En ia formulacion de los presupuestos de cada unc de los ejercicics que abarque el proyecto, la DRMC
debera incorporarlos dentro de la informacion y/o reporte correspondiente, atendiendo a los pedidos y

contratos que en su momento se encuentren vigentes.

La DGAAF debera poner a disposicién de cualquier interesado por medio de la pagina de Internet del
HGM, e! Programa Anual de Adquisicionss, Arrendamientos y Servicios, dicho programa es para
conocimiento y no implica compromiso de contratacién, el cual podré ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el HGM.

1.3.2.- SERVICIOS NO REGULADOS POR LA LEY

Los contratos que celebre el HGM con dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal,
con alguna perteneciente a la administracién publica de una entidad federativa, no estaran dentro del
ambito de aplicacién de esta Ley; no obstante, dichos actos quedaran sujetos a este ordenamiento,
cuando la dependencia o entidad obligada a entregar el bien o prestar el servicio, no tenga capacidad
para hacerlo por si misma y contrate un tercero para su realizacién, la cuat debera informar al HGM qug
los bienes o servicios contratados, seran subcontratados con un tercero, siendo facultad del HG '
determinar contratar con la dependencia o con un tercero, considerando las mejores condiciones para
HGM.

1.4.- CONSOLIDACION.

i.4.1.- CONSOLIDACION DE ADQUISICIONES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.
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Con la finalidad de ajustar el gasto de operacidén y aprovechar el volumen de compra del HGM se
deberan consolidar la adquisicion y/o contratacion de los bienes y servicios solicitados por las Unidades
del HGM, las cuales seran autorizadas por los titulares de; la Direccion General Adjunta Medica,
Direccién Quirtrgica, Direccion de auxiliar y Apoyo al Diagnéstico, Direccion de Especialidades Médicas,
por la Direccion General Adjunta de Administracion y finanzas y la Direccién de Recursos Materiales y
Conservacion.

La consolidacién de los requerimientos de bienes, arrendamientos y servicios, estara a cargo de la
Direccién de Recursos Materiales y Conservacion.

Todas las areas de la entidad se abstendran de comprar bienes incluidos en la definicién de TIC, en caso
de software se estara a lo dispuesto por el punto 25 de los Lineamientos especificos para la aplicacion y
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal,
cualquier requerimiento debera ser consolidado por la Direccion de Planeacién y Sistemas
Administrativos.

CAPITULO II.- LINEAMIENTOS ORGANICOS
I1.1.- SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS Y AREAS RESPONSABLES ~

I.1.1.- AREAS ENCARGADAS DE REALIZAR LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que requieran las Unidades, deberan solicitarse
invariablemente por requisicion de compra elaborada con su documentacion soporte correspondiente, a
la DRMC y en el caso de servicios de capacitacion directamente a la DRH o en la Direccion de
Ensefianza, segun corresponda.

Las requisiciones de compras y solicitudes de servicios, deberan ser firmadas por el Jefe de la Unidad
requirente, por el Director de Area de Adscripcion, sello y firma de no existencia en almacén.

Las contrataciones del HGM que se lleven a cabo a través de los procedimientos de licitacion publica, de
invitacién a cuando menos tres personas, adjudicacion directa via comité y adjudicacion directa por
monte menor, invariablemente se realizaran a través de la DRMC.

En adquisiciones o confrataciones directas por monto menor que se pretendan realizar al amparo del
articulo 41 y 42 de la Ley, el area requirente podra establecer bajo su estricta responsabilidad la
adjudicacién directa con determinada persona, siempre y cuando fundamente y motive mediante el
dictamen respectivo la justificacion para ello.

il.1 .2.- REGISTRO INTERNO DE PROVEEDORES.

Las SRM, SMC y SSGN deberan conformar y mantener actualizado el registro interno de sus
proveedores (Registro), asi como, incorporar dicha informacién al sistema de Compranet, para mantener
actualizado el registro Unico de proveedores, clasificandolo por actividad comercial y especificando:
razén sociai o nombre de ia persona fisica, domicilio, teléfonos, correc electrénico, estratificacién segin
Mipymes, datos de la cédula de identificacion fiscal (RFC), CLABE interbancaria y objeto social (giro) o
actividad comercial preponderante.

En el momento que se formalice algun contrato o pedido, debera obtenerse de los proveedores la
documentacién para integrar su expediente como proveedor del HGM:, correo electronico y/o pagina
web, ademas para persona moral, copia del acta constitutiva y todas sus reformas, 0 en su caso, la
compulsa de sus estatutos sociales, poder notarial, cédula de identificacion fiscal (RFC) e identificacion
oficial del apoderado legal; para persona fisica, copias de la cédula de identificacion fiscal (RFC),
actividad preponderante y del acta de nacimiento.

Adicionalmente para efectos de pagos el proveedor debera entregar en la DRF copia de estadc de
cuenta bancario o carta del banco en el que se Incluya la Clabe Bancaria Estandarizada (CLABE ), copia
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de la cédula de identificacion fiscal, copia del alta en hacienda para efectos de domicilio fiscal y copia de
acta constitutiva para corroborar la persona autorizada como apoderado legal de la empresa.

En el caso de contar con documentos que comprueben deficiencias en la atencion de los requerimientos
del HGM por alglin proveedor, las areas usuarias, debera comunicarlo por escrito a la DRMC, sefalando
las deficiencias encontradas para dejar constancia en el Registro Interno de Proveedores, para no
invitarlo a cotizar en adquisiciones directas o en invitaciones a cuando menos fres personas.

Una vez integrado el expediente del proveedor, las Subdirecciones encargadas de las adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, remitiran copia a la DRF con el objeto de operar su alta en el catalogo de
proveedores del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

Debera dejarse claramente establecida la obligacion que tiene el proveedor, de notificar expresamente
cualquier modificacién a la informacion presentada.

1.1 .3 COMUNICACION CON PROVEEDORES.

El personal de la DRMC y de las SRM, SCM, SSGN y SA, de acuerdo a sus funciones son los Unicos
servidores publicos facuitados para contactar con proveedores de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

11.1.4.- ATENCION A PROVEEDORES.

La atencion a los proveedores por los servidores publicos responsables de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, debera limitarse al buen trato y cortesia, a fin de fomentar una mejor
comunicacion institucional con los mismos, observando imparcialidad, transparencia y honradez.

Todos los proveedores que participen en licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas, deberan presentar una declaracion de integridad, en la que manifiesten que por si mismos o a
través de interposita persona, se abstendran de adoptar conductas para que los servidores publicos del
HGM, induzcan o alteren fas evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento, u otros
aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes. (Art. 29
fraccion X de la Ley) L

Las areas facultadas para invitar a proveedores, a presentar cotizacién en firme, sera el personal de la
DRMC y las SRM, SCM, SSGN, en el ambito de su competencia, solo cuando éstas areas sean quienes
fleven a cabo el proceso de contratacidn. En las operaciones al amparo def articulo 41 de la Ley, queda
facultada la Unidad requirente para solicitar cotizaciones en firme a los proveedores.

A sugerencia de las areas requirentes por escrito o correo electronico, adicionalmente de los
proveedores gue seleccione el area contratante, se podra invitar a proveedores que cuenten con la
capacidad técnica y de respuesta, con experiencia probada y cuenten con la actividad comercial que se
requiera para prestar los servicios o proporcionar los bienes.

i.1.5.-REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO.

El tramite de toda adquisicion, o contratacién de arrendamiento o servicio (contrato, pedido u orden de
servicio), requerira invariablemente de la emision de una requisicién de compra o de servicig
debidamente requisitada conforme al formato establecido al respecto, debera contener una descripcion
amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados, indicando en su caso,}
la vigencia requerida para la contratacion, la autorizacién del servidor publico facultado para ello, y en el}
caso de adquisiciones de bienes la certificacion de no existencia del producto en el almacen.

Las requisiciones de compra y las solicitudes de servicios deberan entregarse en la DRMC, lo anterior
sera conforme al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios, asi como cualquier otro
servicio complementario no considerado en el PAAAS.
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1.1.6.- ADQUISICION DE BIENES MUEBLES.

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO. .

La solicitud de requisicion, solo podran autorizarlas los siguientes Servidores Publicos:
- Director General Adjunto Médico.
» Director General Adjunto de Administracion y Finanzas.

- Directores de Area

CAPITULO 5000” BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTABGIBLES”, DEL CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO.

La solicitud de requisicion, solo podran autorizarlas los siguientes Servidores Publicos:
-Director General

« Director General Adjunto Médico.

» Director General Adjunto de Administracion y Finanzas.

11.1.7.- ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

CONCEPTO 3200 “SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO.

El arrendamiento de bienes muebles procedera cuando al verificarse en los inventarios por conducto de
la DRMC, no se cuente con los mismos y sean indispensables para la optima operacion del HGM,
debiendo contratarse y solicitarse mediante requisicién de servicio a dicha area.

La solicitud de requisicion, solo podran autorizarlas los siguientes Servidores Publicos:
-Director General

<Director General Adjunto Médico.

» Director General Adjunto de Administracion y Finanzas.

- Directores de Area.

I1.1.8.- SERVICIOS GENERALES DE MANTENIMIENTC Y CONSERVACION.

CAPiTl.!LO 3000 “SERVICIOS GENERALES”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.

La contratacion de servicios basicos, tales como: postal, telegrafico, telefonico convencional y de
telefonia celular, de radio comunicacion, de energia eléctrica y de agua (concepto 3100); Servicios /
comercial, bancario, financiero (concepto 3400) , subcontratacion de servicios con terceros (partidg)
33901); servicios de vigilancia (partida 33801); servicios de mantenimiento y conservacion de mobiliario Vi
equipo de administracion (partida 35201); mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo (partiday
35701); asi como servicios de lavanderia, limpieza, higiene (partida 35801), jardineria y fumigacioniy
(partida 35901), deberan solicitarse mediante solicitud de servicio a la DRMC. N

La solicitud de servicio, podran autorizarla:
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Director General

« Director General Adjunto Meédico.

« Director General Adjunto de Administracién y Finanzas.

- Directores de Area.

I.1.9.- SERVICIOS DE INFORMATICA.

CAPITULO 3000 “SERVICIOS GENERALES”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.

La contratacion de servicios correspondientes a: servicio basico de conduccién de sefiales analdgicas,
asi como de telecomunicaciones y digitales (concepto 3100); servicios de asesoria, consultoria,
informaticos, estudios e investigaciones (concepto 3300) y; patentes, regalias y otros (partida 32701);
servicios de mantenimiento y conservacién de bienes informaticos (partida 35301); y todas las partidas
relacionadas con los servicios que debe consolidar la DP, a que se refiere el Capitulo 1.4.1 dltimo parrafo
de estas Politicas Bases y Lineamientos, deberan solicitarse mediante requisicion a la DRMC.

La autorizacion de la requisicion en relacion a lo estipulado en el Capitulo 1.4.1. Gltimo parrafo de estas
Politicas Bases y Lineamientos podra otorgarla:

E! Director de Planeacion y/o el Subdirector de Sistemas Administrativos de dicha Direccion de acuerdo
a su ambito de competencia.

I1.1.10.- SERVICIOS DE CAPACITACION.
PARTIDA 33401 SERVICIOS DE CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS.

La contratacion de servicios de capacitacion correspondientes a la partida 33401, deberan solicitarse por
oficio a la DRH o DEyCS, en caso de requerirse la contratacion mediante licitacion ptblica o de invitacion
a cuando menos tres personas los titulares de dichas direcciones emitiran su visto bueno segun su
competencia y remitiran la solicitud junto con la documentacién soporte correspondiente a la DRMC para
su contratacién. La solicitud, podran autorizarla:

- Director de Recursos Humanos o mayor nivel jerarquico.
- Director de Educacién y Capacitacion en Salud o mayor nivel jerarquico.

« Directores Generales Adjuntos.

I.1.11.- SERVICIOS DE IMPRESION, GRABADO, PUBLICACION, DIFUSION, INFORMACION,
COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD.

CONCEPTO 3300 “SERVICIOS DE IMPRESION, GRABADO, PUBLICACION, DIFUSION E
INFORMACION” DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.

La contratacion de servicios correspondientes a la partida 33603: Impresiones de documentos oficiales
para la prestacion de servicios publicos, identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas
valoradas, certificados vy titulos; partida 33604: Impresion y elaboracion de material informativo derivado
de la operacion y administracién de las dependencias y entidades; partida 33605: informacién en medios
masivos derivada de ia operacion y administracién de la entidad, cuyos documentos ostenten el logotipo
del HGM o el Escudo Nacional, deberan contar con el visto bueno del Director General Adjunto de
Administracién y Finanzas y remitir la solicitud a la DRMC.
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CONCEPTO 3600 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD
La contratacion de servicios correspondientes a: difusion e informacion de mensajes y actividades
gubernamentales 36101; deberan de requerirse por escrito a la DGAAF, para ser autorizada por su

titular, quien las enviara a la DRMC para su contratacion.

Las solicitudes correspondientes a servicios de la partida 36101 deberan encontrarse autorizadas por la
Secretaria de Gobernacion dentro del Programa Anual de Comunicacion Social del HGM.

I.1.12.- SERVICIOS DE ASESORIA, CONSULTORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

CONCEPTO 3300 “SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS
SERVICIOS”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

Deberan solicitarse mediante oficio a la DRMC adjuntando copia de la autorizacién escrita del Director
General o del Director General Adjunto de administracion y Finanzas para la erogacion del gasto que
corresponda; asi como dictamen del area respectiva en el que conste:

1. Que no se cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacion.

2. Que no existen trabajos sobre la materia de que se trate, a excepcion de aquellos que sean
necesarios para su adecuacion, actualizacion o complemento.

3. La descripcion sucinta del objeto del contrato, el fin que se persigue con el mismo, asi como la
determinacion de sus productos. Dicho dictamen sera remitido a la Direccion de Recursos Humanos del

HGM. Quien dara visto bueno para proceder a la contratacion correspondiente.

1.1.12.1- SERVIDOR PUBLICO OBLIGADO A EMITIR INFORME SOBRE ASESORIAS,
CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

El titular del &rea que haya hecho la solicitud de una asesoria, consultoria, estudio o investigacion, sera
el servidor publico responsable de emitir el informe, a que se refiere el articulo 15 del Reglamento de la
Ley, y enviarlo al Titular del HGM, asi como remitir una copia de dicho informe a la Contraloria Interna
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dei HGM, deniro de ios siguientes 30 (ireinta) dias naturales a que hayan sido acepiaaos 10s servicios.
11.1.13.- SERVICIOS DE TRASLADO E INSTALACION.

CONCEPTO 3800 “SERVICIOS OFICIALES”, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.
De acuerdo a las Politicas emitidas por Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente

11.1.14.- PERSONAS AUTORIZADAS PARA SOMETER ASUNTOS AL CAAS.

Solo podran solicitar fa inclusion de asuntos para el conocimiento y/o autorizacion del CAAS del HGM,
los servidcres publicos siguientes:

+ Director General.
- Directores Generales Adjuntos.
- Directores de Area

Todos los asuntos que se presenten al CAAS, deberan contar con la documentacion soporte completa,
para poder ser presentados a dicho Comité.
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I.1.15.- ANTICIPOS, SU PROCEDENCIA, PLAZO Y PERSONA AUTORIZADA PARA EL
OTORGAMIENTO DEL MISMO.

La persona que podra autorizar el otorgamiento de anticipos serd el Director General Adjunto de
Administracion y Finanzas o la persona que legalmente lo sustituya. Para obtener dicha autorizacion
debera invariablemente presentarse un dictamen en el que se justifique la procedencia del mismo,
siempre y cuando lo hubiera suscrito un servidor publico facultado y exista suficiencia presupuestal para
ello. Los servidores publicos que podran solicitar dicho otorgamiento de anticipos, seran los que a
continuacién se indican:

* Director General.

- Directores Generales Adjuntos.

- Directores de Area

- Subdirector de Recursos Materiales de la DRMC

Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a sesenta dias, el Hospital podra otorgar en igualdad
de circunstancias hasta el cincuenta por ciento de anticipo cuando se trate de micro, pequefia y medianas empresas
nacionales, su amortizacién se hara proporcionalmente, conforme al nimero de exhibiciones de pago.

El anticipo se otorgara al proveedor en el plazo y moneda pactada en el contrato o pedido una vez que
se cuente en la DRF con el pedido o contrato original, siempre que dicho anticipo se encuentre

debidamente garantizado.

f.1.16.- PERSONAS AUTORIZADAS PARA CONDUCIR E INTERVENIR EN PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION.

11.1.16.1. LICITACIONES PUBLICAS.

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a la
licitacién publica, sera cualquiera de los servidores publicos siguientes:

- El Director General Adjunto de Administracion y Finanzas.
- El Director de Recursos Materiales y Conservacion.

+ El Subdirector de Recursos Materiales.

« Coordinador de Abasto, Apoyo y Supervision

« El Subdirector de Conservacién y Mantenimiento

- Jefe del Departamento de ingenieria Biomédica

- El Subdirector de Servicios Generales y Nutricion

- Jefe del Departamento de Servicios Generales

En el acto de presentacion y apertura de proposiciones, el servidor publico que presida tendra las
facultades a que se refiere el articulo 47 del Reglamento de la Ley.

Ademas del personal antes mencionado deberan invitarse invariablemente en las licitaciones publicas:
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Un representante del area requirente de los bienes y/o servicios segun corresponda, en calidad de
responsable del aspecto técnico, debiendo ostentar por lo menos cargo de Jefe de Unidad o jefe de
departamento.

El Director de Recursos Materiales y Conservacién, sus Subdirectores de Areas contratantes, deberan
remitir dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria, la invitacion por
escrito a la Contraloria Interna, Subdireccién Juridica y al area solicitante de los bienes o servicios
incluyendo el calendario de los eventos: junta de aclaraciones, acto de presentacion y apertura de
proposiciones y fallo, adjuntando copia de la convocatoria. El objeto de la invitacion al Organo interno de
Control en ElI HGM, es para que verifique el debido cumplimiento de la Ley en cuanto al procedimiento
de contratacion.

1.1.16.2.- INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Los actos inherentes a las invitaciones a cuando menos tres personas, podran ser presididos y
conducidos indistintamente por:

- El Direcjor General Adjunto de Administracion y Finanzas.
« El Director de Recursos Materiales y Conservacion.

« El Subdirector de Recursos Materiales.

« Coordinador de Abasto, Apoyo y supervision

« El Subdirector de Conservacion y Mantenimiento

« Jefe del Departamento de Ingenieria Biomédica

« El Subdirector de Servicios Generales y Nutricion

« Jefe del Departamento de Servicios Generales

Cualquiera de los servidores publicos mencionados de manera indistinta, estaran autorizados para
suscribir documentos referentes a dichos actos.

El Director de Recursos Materiales y Conservacion o sus Subdirectores de Areas Contratantes seran los
responsables de verificar que se entregue a los proveedores la invitacion con la convocatoria, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de la Junta de Aclaraciones.

En el acto de presentacién y apertura de proposiciones, el servidor publico que presida tendra las
facultades a que se refiere el articulo 47 del Reglamento de la Ley.

En las invitaciones a cuando menos 3 personas ademas del personal antes mencionado se deberan
invitar invariablemente a un representante del area requirente de los bienes y/o servicios segun
corresponda, en calidad de responsable del aspecto técnico, debiendo ostentar por lo menos cargo de
Jefe de Unidad o Jefe de Departamento.

El Director de Recursos Materiales y Conservacion sus Subdirectores de Areas Contratantes, deberan

remitir invariablemente dentro de los dos dias habiles siguientes al que sea turnada la invitacion a los  }
posibles licitantes, fa invitacion por escrito a la Contraloria Interna, Subdireccion Juridica y al area
solicitante de los bienes o servicios, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, acto de |
presentacion y apertura de proposiciones y fallo, se adjuntara copia de la convocatoria.

11.1.16.3.-LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE MUESTRAS.
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Las areas requirentes determinaran los casos en que en la convocatoria habra que solicitarse la
presentacién de muestras. Para solicitar este requisito deberan cumplirse con cualquiera de los
siguientes requisitos:

1.- Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera calendarizada, de tal suerte
que se garantice con la muestra, que la calidad y caracteristicas del producto que se entregue en la
primera fecha sea el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.

2.- Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de servicios de manera periodica,
como pueden ser los consumibles de aseo, papel de bafio etc, para los servicios de limpieza. En el caso
de las muestras que se requieran en los términos de la convocatoria, ya sean de licitacion publica o de
invitacién a cuando menos tres personas, sera fa Subdireccion de Almacenes quien las reciba, custodie y
en su momento devuelva al proveedor, una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o
bien cuando haya concluido la vigencia del contrato. tratdndose de consumibles de limpieza, etc..

3.- Que sea indispensable para el area usuaria o requirente para emitir su dictamen.

I.1.17.- FIRMA DE CONTRATOS, PEDIDOS, CONTRATOS SIMPLIFICADOS ASi COMO SUS
MODIFICACIONES. b

11.1.17.1.- FIRMA DE CONTRATOS.

Los contratos deberan ser firmados por el DGAAF.
11.1.17.2.- FIRMA DE CONTRATOS SIMPLIFICADOS.
Los contratos simplificados deberan ser firmados por:
El DGAAF y el DRMC.

Los titulares de las areas requirentes o usuarias, seran los responsables de supervisar el cumplimiento
de las obligaciones derivadas de los pedidos y contratos simplificados de bienes 'y servicios.

11.1.17.3.- FIRMA DE PEDIDOS.

Los pedidos de adquisiciones de bienes derivados de licitacion publica, invitacidn a cuando menos tres
personas, adjudicaciéon directa por monto menor o articulo 41 de la Ley, deberan ser autorizados por
servidores publicos que para cada caso se sefialan a continuacion:

Los pedidos cuyc importe se encuentre dentro del 50% del rango del monto maximo de adjudicacion
directa por monto menor que establezca el PEF del ejercicio presupuestal, a que se refiere el articulo 42
de la Ley que corresponda seran autorizados por, El Subdirector de Recursos Materiales y firmado por
este, asi como por el Coordinador de Abasto, Apoyo y supervision.

Los pedidos cuyo importe se encuentren arriba del rango del 50% del monto maximo de adjudicacion
directa que establezca el PEF del ejercicio presupuestal que corresponda, y hasta el establecido para
invitacién a cuando menos tres personas seran autorizados por; El Director de Recursos Materiales
Conservacion, y por el Subdirector de Recursos Materiales, asi como por el Coordinador de Abasto,

Apoyo y supervision.

Los pedidos de adquisiciones de bienes, cuyo monto sea superior del monto maximo de adjudicacion
directa establecido para invitacion a cuando menos tres personas en el PEF del ejercicio presupuestal
que corresponda, seran firmados por: El Director General Adjunto de Administracién y Finanzas, por el
Director de Recursos Materiales y Conservacién y el Subdirector de Recursos Materiales, asi como por
el Coordinador de Abasto, Apoyo y supervision.
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En caso de ausencia de cualquiera de los servidores publicos mencionados, podran firmar los pedidos,
las personas que determine por escrito la Direccién General.

Se debera turnar a la DRF un ejemplar en original de los pedidos y contratos, una vez suscritos, y una
copia a la Subdirecciéon de Almacenes (en caso de pedidos para adquisiciones de bienes), en caso de
servicios, se debe turnar copia del contrato a la unidad responsable de la administracion y supervision
del contrato, con el objeto de validar y respaldar la recepcion y procedencia del pago contra las facturas
que presente el proveedor.

i1.1.17.4 FIRMA DE MODIFICACIONES.

Las modificaciones que se efectien a los contratos, pedidos, deberan formalizarse por los servidores
publicos que originalmente los suscribieron o en su caso, por quienes los sustituyan en el cargo en forma
temporal o definitiva. Dando el mismo tramite establecido en el punto 11.1.17.3.- parrafo ocho de esta
politicas.

1.18.- PERSONAL AUTORIZADO PARA INTERVENIR DURANTE LOS PROCESOS DE;
RESCISION, AMPLIAR LA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS A EFECTO DE NO INICIAR
LA RESCISION PARA QUE SE CONCLUYA LA PRESTACION DEL SERVICIO POR RESULTAR MAS
CONVENIENTE E IMPEDIMENTO DE CONTRATACION POR DOS RESCISIONES.

El Director de Recursos Materiales y Conservacion, sera el servidor publico facultado para rescindir ios
contratos, o pedidos o bien para no proceder a la rescision respectiva. El aviso de inicio de rescision, en
donde se le dan a conocer al proveedor los posibles incumplimientos que se le atribuyen o bien en el que
se le de a conocer que se ha agotado el importe de las penalizaciones o el limite de deductivas, podra
ser signado por los Subdirectores de las areas contratantes.

En el supuesto de que en un pedido o contrato sea convenida la entrega de bienes en ministraciones, o
bien cuando el servicio se encuentre integrado por una partida o varias partidas o conceptos y solo parte
de las partidas o de los conceptos se encuentren en incumplimiento, el area requirente o contratante
podra solicitar que no se rescinda la contratacion por resultar mas conveniente no hacerlo, o bien
determinar el momento en que se rescinda el pedido o contrato, considerando los dafios y afectaciones
que traerian aparejados la rescision.

Cuando el titular del area requirente o contratante solicite la no rescisién del pedido o contrato, no
obstante su incumplimiento, por resultar mas conveniente no hacerlo, debera dejar perfectamente
establecido en un dictamen, las causas y motivos que sustenten su determinacion.

Sera el titular del area requirente como administrador del contrato o pedido, quien al detectar los
incumplimientos del proveedor respecto del pedido o contrato solicite ia rescisién o bien cuando se haya
agotado el limite de penalizaciones o deductivas establecido, quien notificara a la DRMC inicie la
rescision, elabore en coordinacion con el area contratante el finiquito correspondiente y ésta Jo remita a
la DRF, a efecto de hacer constar los pagos que deban efectuarse y demas circunstancias del caso.

i.1.18.1- PERSONAL AUTORIZADO PARA ELABORAR Y APROBAR EL FINIQUITO EN CASOS DE
RESCISION DEL PEDIDO O CONTRATO.

El Gnico servidor publico autorizado para elaborar y aprobar el finiquito de los bienes y servicios recibidos
hasta el momento en que sea rescindido el pedido o contrato, sera el titular del area requirente o .
contratante de los bienes o servicios o quien se haya encargado de recibirlos, en coordinacion con la |
Subdireccion Contratante.

Este finiquito se realizara para cubrir el pago de los bienes o servicios prestados hasta la rescision del
pedido o contrato, que no hubieran sido cubiertos.

II.1.18.2.-’AREA ENCARGADA DE LLEVAR INTERNAMENTE A CABO LOS PROCEDIMIENTOS DE
RESCISION, TERMINACION ANTICIPADA, SUSPENSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
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AREAS ENCARGADAS DE SOLICITAR LA TRAMITACION DE CUALQUIERA DE LOS ANTERIORES
CONCEPTOS.

El area encargada de lievar a cabo los procedimientos de rescision, terminacion anticipada y suspension
de la prestacién de servicios, contratados por el HGM, sera la DGAAF, por conducto de la DRMC;

La DRMC debera cumplir con los ordenamientos legales en la materia y presentar a consideracion de la
DGAAF, seglin corresponda, los proyectos de rescisién, de terminacion anticipada y de suspension, para
su validacion o aprobacion correspondiente.

Las areas encargadas de solicitar la tramitacion de la rescision, de la terminacion anticipada o la
suspensién, seran las que funjan como administradores del contrato o pedido.

La rescision de los pedidos o de los contratos, debera ser solicitada a la DGAAF, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha en que se configure la causal de rescision, a efecto de iniciar el
procedimiento respectivo.

La terminacion anticipada y la suspension, deberan ser solicitadas a la DGAAF, segun corresponda, por
lo menos cuarenta y cinco dias naturales de anticipacién a la fecha que se desee terminar o suspender

1.1.19. PERSONAL AUTORIZADO PARA LLEVAR A CABO LA DEVOLUCION O SOLICITAR LA
DESTRUCCION DE LAS PROPOSICIONES DESECHADAS DURANTE LAS LICITACIONES
PUBLICAS O INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

El personal autorizado para llevar a cabo la devolucién o solicitar la destruccion de las proposiciones
desechadas ya sea de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas, serd el servidor
publico que haya presidido el evento o su superior jerarquico.

Transcurrido el plazo de sesenta dias naturales a que se refiere el Gltimo parrafo del articulo 56 de la
LAASSP, sin que exista presentacion de inconformidad, el personal autorizado sefialado en el parrafo
anterior podra devolver al mismo proponente que las presentd, las proposiciones desechadas previa
solicitud por escrito después de ios sesenia dias naiurales siguienies al fallo. De la entrega que se
realice, en su caso, debera dejarse constancia documental.

Transcurrido un plazo de 60 dias naturales contados a partir del fallo, de no existir presentacion de
inconformidad, las Subdirecciones Contratantes, podran solicitar la destruccion de las propuestas.

11.1.20- REDUCCION DE PLAZOS PARA LICITACIONES PUBLICAS.

En licitaciones publicas si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de
publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de proposiciones, el titular del area
requirente de fos bienes o servicios debera solicitar la aprobacion a la Direccién de Recursos Materiales
y conservacién quien a su vez solicitara al Director Generai Adjunto de Administracién y Finanzas,
mediante escrito en el que exponga las razones justificadas debidamente acreditadas en el expediente,
la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, podra reducir los plazos a no menos de diez
dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, siempre que ello no tenga
por objeto limitar el nimero de participantes. :

I.1.21.- PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR LA NO ACEPTACION DE PROPUESTAS
CONJUNTAS Y DOCUMENTACION QUE AVALE ESA SOLICITUD. f

Los Gnicos servidores publicos autorizados para solicitar que en la convocatoria no se inciuya la
posibilidad de aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas, seran los Directores de Area o
superior jerarquico del drea requirente.
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Esta solicitud debera estar contenida en un dictamen en el que se explique fundada y motivada las
razones para ello, resaltando particularmente los aspectos relativos que justifiquen tal determinacion y
con las cuales quede evidenciada la libre participacion exigida en la Ley.

I1.11.22.- SERVIDOR ,PL'JBLICO RESPONSABLE DE CONSOLIDAR LA INFORM’ACIC')N RELATIVA A
LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES.

El servidor publico responsable que se encargara de consolidar la informacion relativa a la contratacion
de bienes, servicios, consultorias, asesorias, estudios e investigaciones sera el Director de Recursos
Materiales y conservacion, para lo cual debera llevar el registro de estos servicios en una base de datos.

CAPITU LO Iil. - POLITICAS ESPECIFICAS

Las modificaciones a las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, seran propuestas por la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su
aprobacion y posteriormente al Organo de Gobierno del Hospital, dichas modificaciones se
deberan presentar en los tiempos que establezca la normatividad vigente en la materia.

fil.1.- CERTIFICACION PRESUPUESTAL.

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacién y para la celebracion de contratos y pedidos, debera
existir previamente la autorizacion de suficiencia presupuestal.

Las reservas y suficiencias presupuestales que emita la DRF se llevaran a cabo en un plazo no mayor a
48 (cuarenta y ocho) horas contadas a partir de que sean recibidas las solicitudes de suficiencia
presupuestal; siempre que dichos documentos se encuentren debidamente formulados y se haya
incluido el calendario financiero, mismo que debera guardar congruencia con los plazos de entrega y
pago de los bienes o servicios a contratar. En caso de requerir un plazo mayor para dicho tramite, la
Unidad Administrativa facuitada por la DRF, lo notificaran a la DRMC

Con la finalidad de evitar sub-ejercicios presupuestarios, la autorizacion presupuestal emitida debera
ejercerse en el mismo mes calendario.

Cuando el importe de los bienes que ampare una autorizacion presupuestal se hayan recibido en su
totalidad y quede un saldo disponible, el servidor publico responsable de administrar el pedido o contrato
debera notificar por escrito a la DRF para estar en posibilidad de cancelar el saldo vy liberar el recurso
para la realizacion de nuevas contrataciones.

La DRMC sera la responsable de realizar los estudios de factibiiidad, para determinar la conveniencia del
arrendamiento puro o con opcién a compra, considerando las condiciones técnicas de los bienes, la vida
atil y condiciones fisicas de los mismos.

iil.2.- GARANTIAS.

Las Subdirecciones de Recursos Materiales, Mantenimiento y Conservacion y de Servicios Generales y
Nutricion del HGM, solicitaran a los proveedores la garantia de cumplimiento de pedidos y contratos,
correspondientes.

La cancelacién de las garantias procedera cuando se verifiquen de acuerdo al ambito de su '
competencia, la recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados. Cuando la forma
de garantizar haya sido a través de cheque, procedera la devolucion de mismo al proveedor, dejandoj
constancia expresa de lo mismo. Cuando la forma de garantizar haya sido a través de fianza o de carta |
de crédito irrevocable, el proveedor solicitara la liberacion a la Subdireccion que corresponda, la que 1}
realizaran el tramite, devolviendo el original del documento (carta, fianza o endoso). ‘
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l1.2.1.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

A la persona gque se le adjudique un confrato o pedido, como resultado de una licitacién publica,
invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo del articulo 41 de la ley,
por regla general debera entregar garantia, a favory a satisfaccion del HGM, por un monto equivalente al
10% del importe total del contrato o pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, a fin de garantizar
su cumplimiento como se muestra a continuacion:

DE 1,000.01 A $50,000.00 PESOS CHEQUE CRUZADO

DE $50,001.00 PESOS EN ADELANTE CHEQUE CERTIFICADO, DE
CAJA, FIANZA O CARTA DE CREDITO
“STANDBY".

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mas tardar dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma de los mismos cumpliendo con las disposiciones del HGM.

Dicha garantia podra reducirse el monto o eximirse a solicitud del proveedor y autorizado por el Director
de Recursos Materiales y Conservacion o los subdirectores responsables de la contratacion.

En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantia del fabricante, sera necesario que los
bienes se entreguen invariablemente con dicha garantia, en caso de aplicarse, la misma debera
realizarse en primera instancia por conducto del proveedor adjudicado.

l1.2.2.- GARANTIA DE ANTICIPOS.

Para la correcta aplicacién de los anticipos debera garantizarse la totalidad del monto otorgado,
mediante poliza de fianza expedida por compafiia legalmente autorizada para ello, a favor y a
satisfaccion del HGM, la que estara vigente hasta su total amortizacién y sélo sera cancelada a través de
la solicitud por escrito de ta DRMC a la compafiia que expidi6 la fianza.

La garantia dei anticipo y el original de la factura gue ampare su pag
cuando menos con siete dias habiles previos al pago del mismo, en concordancia con la fecha
establecida en el contrato o pedido y constituirse en la misma moneda en que se otorgue el mismo.

debera entregarse en la DRF

N <= [=Hie1e

l1.3.-PORCENTAJES PARA LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y APLICACION DE
DEDUCTIVAS.

111.3.1.- ADQUISICION O ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

La pena convencional que se estipule en adquisicién o arrendamiento de bienes muebles, por entrega
extemporanea a la fecha establecida en los contratos o pedidos, sera minimo del 1% (uno por ciento)
diario respecto del valor de ios bienes no entregados oportunamente, sin incluir el Impueste a! Valer
Agregado, la pena convencional no podra ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento.

En el caso de bienes perecederos (viveres) debera establecerse una pena convencional del 5 % ( cinco
por ciento) por cada dia de incumplimiento, posterior a la fecha establecida para la entrega. El atraso en
la entrega en ningln caso podré ser superior a tres horas de la sefialada en los calendarios que se /
suscriban con los proveedores, reservandose el derecho el Hospital de la cancelacion del producto no §

entregado.

(i1.3.2. SERVICIOS.

Por regla general la aplicacion de la pena convencional en servicios, sera de un porcentaje que oscile
entre el 1% (uno por ciento) y el 5% (cinco por ciento) diario sobre el importe de los servicios prestados
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con atraso. El area solicitante establecera los casos concretos en los que procedera la aplicacion de
penas convencionales, los que invariablemente tendran una fecha cierta de cumplimiento.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar como
referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato o bien el importe de la partida
suministrada con atraso, tomando en cuenta la proporcionalidad que debe existir en las penalizaciones y
la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir el HGM.

En aquellos casos en que no exista precio unitario en los servicios, la penalizacién se calculara sobre el
importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual sin IVA entre
treinta.

111.3.3.-DEDUCTIVAS.

La DRMC., podra establecer en la convocatoria a la licitacion, invitaciones a cuando menos ftres
personas y contratos, deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en que pudiera incurrir el proveedor, respecto a las partidas o conceptos que integran el
contrato

Por regla general la aplicacién de deductivas, sera del 1% (uno por ciento) diario sobre el importe de ios
servicios prestados parcial o deficientemente. El area solicitante, establecera los casos concretos en los
que procedera la aplicacién de deductivas.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato o bien el importe de la partida
suministrada parcial o deficientemente, tomando en cuenta la proporcionalidad que debe existir en las
deductivas y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir el HGM. El
porcentaje de deductiva sera del 1%.

En aquelios casos en que no exista precio unitario en los servicios, la deductiva se calculara sobre el
importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual sin IVA entre
treinta.

licaran preferentemente en la facturacion mas proxima posterior a la fecha en que

L& contratacion de todo tipo de segurc de bienes se realizara por conducto de la DRMC.

Los Titulares de las Unidades deberan notificar mensuaimente cualquier incidencia, cambio y
cancelacion de alguin bien o cobertura ante la DRMC.

La DRMC en el ambito de su gestion, vigilara que los bienes adquiridos se encuentren debidamente
inventariados y asegurados.

Ii1.5.- INCREMENTO Y DECREMENTO DE PRECIOS.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicion de ajuste de precios, salvo en
casos excepcionales en que sea aprobado por el DGAAF, en cuyo caso se podran pactar en el contrato
y/o pedido, decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la formula o mecanismo que se
determine en la convocatoria de la licitacion o Ja invitacién a cuando menos tres personas o en los
requisitos de cotizacion. Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado
por varios conceptos, debera establecerse claramente cual o cuales de ellos sera susceptible de sufrir
dicho decremento o incremento asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.
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En caso de autorizarse un incremento de precios, solo procederd para aquéllas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la entrega o
prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre y cuando se haya
prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope maximo, el porcentaje
de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se
solicite cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el
Banco de México a la fecha en que iniciara el incremento.

En estos casos debera establecerse en la convocatoria y en el contrato o pedido, un plazo dentro del
cual el proveedor podra formular su peticién, ya que de no hacerlo dentro del mismo, Unicamente se
otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la certificacion de suficiencia
presupuestal que lo respalde.

lil.6.- PAGOS.

Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios, derivados de la suscripcion de contratos y
pedidos se efectuaran a través de los medios que determine el HGM, y se realizaran por regla general a
los 20 dias naturales contados a partir de la recepcion de la factura en la DRF debidamente requisitada.
En el caso de bienes, la factura debera contener el sello de recibido del area de Almacen. En caso de
servicios la DRF debera contar con la conformidad expresa del area que recibio los servicios de que se
trate, de conformidad con el Capitulo IV. 18.4 de este documento.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion se podra cubrir el pago de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través del fondo revolvente asignado a las areas.

Para iniciar el tramite de pago, tratdndose de pedidos, contratos y contratos simplificados, es
indispensable que el proveedor presente su factura debidamente requisitada en la DRF. Cuando se trate
de una adquisicién de bienes, la factura debera contener el sello del area de Almacén, adjuntando el
original del pedido, en el caso de servicios contratados se debera observar lo dispuesto para fines de
pago en el numeral IV.18.5 de este documento.

Tratandose de contratos, procedera el pago del servicio siempre y cuando se cuente con un ejemplar
original de dicho instrumento juridico en poder de la DRF.

Todas aquellas operaciones que se realizan sin pedido, contrato y contratos simplificados procedera el
pago de las mismas una vez que en la remision o factura que expida el proveedor cuente con la firma,
cargo y el nombre de la persona que recibe de conformidad por parte del area requirente, asi como con
la rubrica y nombre del servidor publico autorizado para ello. Las facturas de este tipo de operaciones
deberan cubrirse invariablemente a través de los fondos revolventes autorizados a las areas,

La DRF podra realizar el pago con anticipacion a la fecha estipulada en el primer parrafo de este punto,
reduciéndolo a siete dias habiles, a solicitud por escrito del proveedor. La condicién de pronto pago en
favor de proveedores, operara cuando éstos, a su eleccion, acepten el descuento en el precio de los
bienes o servicios por el adelanto en ef pago con relacion a la fecha pactada. En estos cascs, debera
indicarse el porcentaje de descuento aplicable por cada dia de adelanto en el pago. El descuento por
pronto pago debera reflejarse en nota de crédito que debera presentar junto con su facturaciéon ¢ en la
factura correspondiente.

El descuento por pronto pago, sera el resultado de aplicar al monto total de la facturacion, un porcentaje
equivalente a una cuarta parte de la tasa de los certificados de la TESOFE a 28 dias, segun la uitima
subasta realizada por el Banco de México antes de la presentacion de la solicitud.

En la convocatoria de las licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas y en los contratos y/o

pedidos derivados de las mismas, debera consignarse la politica de pronto pago.
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En caso de que por razones de liquidez presupuestal no sea factible de manera temporal la aplicacion de
esta politica de “pagos”, la DRF por escrito deberd comunicarlo a la DRMC para que en operaciones
posteriores a dicho comunicado, se excluya esta posibilidad en fa convocatoria de licitacion o de
invitacion que se generen, asi como en las compras directas por monto menor.

Una vez que se resuelva el problema de liquidez de igual manera informara la DRF a la DRMC la
reactivacion de !a aplicacion de esta politica de “pagos”.

Los anticipos que se otorguen, deberan amortizarse proporcionaimente al pago que se realice.

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

Es requisito indispensable para el pago, que el proveedor hubiese presentado la garantia de
cumplimiento del pedido ¢ contrato de los bienes 6 servicios adjudicados, cuando las operaciones no se
encuentren exceptuadas de la presentacion de dicha garantia.

Cuando por las caracteristicas del bien o servicio a contratar, no sea posible realizar el pago a través de
medios electrénicos, se utilizara el procedimiento establecido para fondo revolvente.

li.7.- GASTOS NO RECUPERABLES.

En el supuesto de suspensidn en la prestacion del servicio por causas imputables al HGM; el pago de los
gastos no recuperables al proveedor se realizara, cuando proceda, siempre y cuando se generen por los
siguientes conceptos:

1.- Las rentas de equipo inactivo.
2.- Costo del mantenimiento y renta, si es el caso.

Lo anterior, en la inteligencia que Unicamente procedera por el tiempo en que dure la suspension,
limitandose a lo siguiente:

Cuando se determine la suspension del servicio (la cual siempre debe ser temporal, de corta duracion,
de forma individual o conjuntamente los periodos no excederan del 15% de la vigencia del servicio,
durante el ejercicio presupuestal de que se trate y aprobada por el servidor publico responsable de eflo);
previo aviso de la entidad girado al proveedor, se debera precisar la fecha de inicio de ésta y la de
reanudacién del servicio, debiendo iievar a cabo ei convenio respectivo, limitandose ios gastos no
recuperables, sin perjuicio de que en cada caso especifico no proceda alguno de ello.

Si la entidad no firmare el contrato o pedido por causas imputables a la misma, en los téerminos del
articulo 46 de la Ley o con motivo de la resolucion de una inconformidad emitida por el OIC, de
conformidad con lo dispuesto por el articuio 55 bis de la misma ley debera restituir:

1. Costo en su caso de fa garantia de cumplimiento.

Estos gastos seran pagados dentro de un término que no podra exceder de cuarenta y cinco dias
naturales posteriores a la solicitud fundada y documentada del proveedor. '

Adicionalmente a los conceptos anteriores, cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando
por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes originalmente contratados, y se
demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun
dafio o perjuicio al estado, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al
pedido o contrato, con motivo de la resolucion de una inconformidad emitida por la Contraloria Interna en
el HGM, o intervencién de oficio emitida por la Secretaria de la Funcion Publica, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 54 Bis de la Ley, el HGM, reemboisara al proveedor los gastos no recuperables
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en que haya incurrido, siempre que estos sean razonables, estén debidamente comprobados y se
relacionen directamente con el pedido o contrato correspondiente. Asi mismo, podran considerarse:

1.- Los gastos no amortizados por concepto de:

Oficinas, almacenes o bodegas rentados por el proveedor, con el objeto de atender directamente las
necesidades del servicio o la entrega de los bienes.

— La instalacién y montaje de equipo destinado para la prestacion del servicio o entrega de los bienes.

— La parte proporcional del retiro del equipo destinado para la prestacion del servicio o entrega de los
bienes y;

2.- El importe de los materiales y equipos de instalacion permanente adquiridos por el proveedor y que
se encuentren en el sitio de la prestacion del servicio o entrega de los bienes, camino a este o
terminados o habilitados en los talleres o fabricas correspondientes, siempre y cuando cumplan con las
especificaciones de calidad y en la cuantia acorde con la vigencia del servicio o entrega de los bienes
pendiente de ejecutar segln los programas convenidos.

3.- Los gastos en que incurra el proveedor por concepto de liquidacion del personal técnico y
administrativo directamente adscrito a la prestacién del servicio o entrega de los bienes, siempre y
cuando no sean empleados permanentes de aquél y se lleve a cabo ante la autoridad competente.

Cuando se presente alguna situacion de caso fortuito o fuerza mayor, el HGM, se abstendra de realizar
pago alguno por los motivos antes sefialados.

A los importes gue resulten por cualquiera de los conceptos de gastos no recuperables, no le es
aplicable ninglin costo adicional.

En caso de terminacion anticipada, cuando el pago se haya realizado por adelantado, el proveedor
reintegrara a el HGM, el saldo correspondiente.

I1.8- DOCUMENTACION PARA LA RECEPCION DE REQUISICIONES DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO.

La documentacién minima que debe contener la requisicion de bienes, arrendamientos y servicios, sera
la siguiente:

1. La requisicion debera estar requisitada en todos sus campos y firmada por el servidor pubiico
facultado para ello.

2. Tiempo y lugar de entrega de los bienes o prestacion de los servicios.
3. Para el caso de licitacion pUblica o de invitacidon a cuando menos tres personas, los requisitos técnicos
deberan especificarse para efectos de la convocatoria en el punto “Requisitos Técnicos” y las

especificaciones a detalle en el anexo 18 de la convocatoria.

4. En materia de adquisiciones, debera informarse de cuando menos una opcidn gue cumpla con dichas
especificaciones.

5. Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal, debera acompanarse: de copia del oficio
de autorizacion del Titular del Hospital, tramite que debe realizarse por conducto del area requirente.

6. Evaluacion escrita que demuestre que la contratacion plurianual representa mejores, términos vy

condiciones respecto de la contratacion por un solo ejercicio presupuestal, firmada por el titular del area
requirente.
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7. En el caso de adquisicion de bienes del capitulo 5000 inversion fisica, debera entregarse copia del
oficio de liberacion o de autorizacion de inversion.

8. Para adquisicion de bienes, el Almacén dara el sello de no existencia, ademas en caso de que el
producto se encuentre abajo del stock minimo o éste no esté disponible para el area solicitante.

9. En los bienes informaticos de inversidn, servicios de informatica y telecomunicaciones, software y
capacitacion en materia informatica, debera acompafarse copia de la autorizacién de la SFP.

10. Para los servicios correspondientes a las partidas 33101, 33102, 33103, 33104, 33501 “Asesorias
asociadas a convenios, tratados o acuerdos, Estudios e Investigaciones”, debera acompafarse en su
caso copia de la autorizacién emitida por el Titular, para la erogacion del gasto que corresponda, asi
como el dictamen a que se refiere el Capitulo V.16 de este documento.

11. Para el caso de edicién e impresiones de libros y publicaciones, adicionarse la autorizacion del
Titular, en su caso.

12. En su caso muestra, y/o catalogo (fotografias, folletos, disefios, planos entre otras).

13. Autorizacién de la Direccién General, en el supuesto de pago por adelantado o de suscripcion,
14. Determinacién de las penas convencionales y porcentajes de penalizacion.

15. Anexos (numero y especificaciones de los mismos)

16. Determinacion de la procedencia de aplicar deductivas, la base para su célculo y el limite a partir del
cual procede la rescision del contrato o pedido.

17. Mencién del cargo del servidor publico que fungira como Administrador del pedido o contrato y en su
caso del supervisor.

18. Solicitud y/o autorizacion del CAAS cuando previamente se requiera.

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

20. Cuando se establezca el agrupamiento de bienes o servicios en una sola partida, ai menos 3
proveedores que cumplan integramente con los requisitos solicitados.

21. En el caso de las invitaciones a cuando menos tres personas, cuando el area requirente solicite
Unicamente la invitacion de proveedores especificos, debera adjuntarse justificacion suficientemente
fundada y motivada bajo su estricta responsabilidad, firmada por el titular de la unidad administrativa, con
la finalidad de no incluir a mas proveedores.

22. Para contrataciones por adjudicacién directa por excepcién a la licitacién publica, conforme a lo
dispuesto por ef articuio 41 de la Ley, debera presentarse declaracion de integridad del proveedor que
corresponda.

23. Criterios y términos de evaluacién técnica y en su caso, la ponderacion de los rubros técnicos y
econdémicos, para la aplicacion de puntos y porcentajes.

24. Para el caso de servicios por monto mencr, de acuerdo a los rangos de adjudicacion directa
autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HGM, clasificadas en los
capitulos 3000 relacionados con los conceptos 3100 (servicios basicos), 3200 (servicios de
arrendamiento), 3400 (servicios comercial, bancario, financiero, subcontratacién de servicios con
terceros y gastos inherentes), 3500 (servicios de mantenimientc y conservacion) y 3800 (servicios
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oficiales), estos seran solicitados invariablemente a través de requisiciones para ser atendidas
preferentemente mediante pedido o contrato y seran recibidas por la DRMC.

25. Para las contrataciones al amparo del articulo 1 de la Ley, debera presentarse Ademas un oficio en
el que el apoderado del fideicomiso u organismo contratado, manifieste que cuenta con la capacidad
técnica y humana, para la realizacion del objeto del pedido o contrato y gue por ello no requerira de la
contratacion con terceros en un porcentaje mayor al 49% (cuarenta y nueve por ciento) del importe total
del contrato.

26.- Para el caso de bienes de consumo que requieran de equipo en comodato para su uso debera de
indicarse las especificaciones técnicas, cantidad y distribucion del mismo.

111.9.-INVESTIGACION DE MERCADO.

Para la adquisicién de un bien o para la contratacion de un servicio, ya sea a fravés de ficitacion publica
o invitacién a cuando menos tres personas, las areas requirentes 0 en su defecto, las Subdirecciones
contratantes de la DRMC, efectuaran una investigacion de mercado, para establecer precios de
referencia, de acuerdo a lo establecido en la requisicion, los requisitos y anexos técnicos. Dicha
investigacion de mercado, en primera instancia, seran COMPRANET, en caso de no encontrarla en esta,
podra ser el resultado de los procedimientos licitatorios anteriores y tendra como objetivo proporcionar un
punto de referencia para que la DRMC, determine el caracter del procedimiento.

Asi mismo, el precio de referencia existente en el HGM, podré& servir como parametro en la evaluacion
economica para licitaciones publicas o para invitaciones a cuando menos fres personas.

Correspondera a las areas requirentes realizar las investigaciones de mercado a que haya lugar, para las
contrataciones por adjudicacion directa por monto menor o por declaracion desierta derivada de dos
invitaciones a cuando menos tres personas, salvo que el DRMC determine que debe hacerlo la
Subdireccion contratante.

Cuando las areas solicitantes cuenten con investigacion de mercado previamente realizados dentro de
los seis meses anteriores, podran ser enviados a la DRMC, para ser tomados en cuenta, adicionales al
(los) que la DRMC efectuara.

A solicitud del area requirente la DRMC podra solicitar investigacion de mercado a efecto de soportar, en
su caso, las contrataciones realizadas al amparo del articulo 1 de la Ley.

11.10.- TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER REQUISICIONES MEDIANTE CONTRATACION
POR LICITACION PUBLICA, INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y POR
ADJUDICACIONES DIRECTAS.

Tratandose de adquisicion de bienes o contratacion de servicios mediante el procedimiento de licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacién directa, los tiempos de respuesta para
la entrega de bienes o la prestacion de los servicios seran establecidos por la DRMC.

Ei tiempo definitivo se establecera en la requisicion ai momento de Ia aceptacion de la requisicion.

En el caso de contratacion de servicios de capacitacion, las Unidades Administrativas deberan presentar
la requisicién y la solicitud de contratacion por lo menos 20 (veinte) dias naturales previos al inicio del
evento, adjuntando la cotizacion correspondiente. En el oficio se deberan mencionar los beneficios de la
asistencia dei(os) servidor(es) ptblico(s) al evento en cuestion y los recursos presupuéstales que se
afectaran.

Para la contratacién de bienes y servicios, deberdn observarse los aspectos de sustentabilidad

ambiental, evaluando las tecnologias que reduzcan la emision de gases efecto invernadero y la eficiencia
energética, que permitan disminuir los costos financieros y ambientales.
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CAPITULO IV. - POLITICAS PROCEDIMENTALES
iv.]l PROYECTOS DE CONVOCATORIA
GENERALES.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera el HGM se lievaran a cabo con eficiencia,
eficacia, honradez, con criterios de austeridad y con programacion oportuna para atender los
requerimientos en los tiempos programados y evitando que se fraccionen.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, por regla general se contratardn mediante el
procedimiento de licitacion publica, salvo que se encuadre en alguno de los supuestos del articulo 41 ¢
42 de la Ley. La suma de las operaciones que se realicen con fundamento en el articulo 42 de la Ley, no
podran exceder del freinta por ciento (30%) del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios autorizado para cada ejercicio fiscal, a menos que el titular del HGM bajo su responsabilidad,
haya fijado un porcentaje mayor. La contratacion debera ajustarse a los limites establecidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion. En este caso, se hara del conocimiento de la Contraloria
interna, a mas tardar en el mes siguiente de que se otorgue dicha autorizacion.

Las Unidades que integran el HGM, deberan solicitar sus requerimientos proporcionando la informacion
debidamente integrada de acuerdo a lo solicitado en el Capitulo 111.8 de este documento y considerando
los tiempos de respuesta establecidos en el Capitulo 111.10 de este documento tomando en cuenta que
no se podra iniciar la prestacion de servicios o la adquisicion de bienes, si no esta previamente
formalizado el pedido o contrato, en caso contrario, la DRMC, no aceptaran las requisiciones de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Para que la DRMC proceda a la elaboracion de la convocatoria, es requisito indispensable haber recibido
los requisitos técnicos, penalizaciones y descripcion técnica de los bienes y servicios.

IV.2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE CONVOCATORIA.

Los requisitos minimos que deberan especificarse en las convocatorias de las licitaciones publicas,
deberan apegarse a lo establecido en el articulo 29 de la Ley y articulo 39 de su Reglamento.

Para el caso de Licitaciones Publicas y de Invitaciones a cuando menos tres personas, la denominacion
del documento sera “proyecto de convocatoria”., cuya responsabilidad de elaborar los modelos de
convocatoria seran las Subdirecciones Contratantes.

iV.3.- CRITERIOS PARA LA APROBACION DE PROYECTO DE CONVOCATORIA.

Los proyectos de convocatoria podran ser insertadas en la pagina web del HGM y en Compranet , a
peticion del titular de la DRMC.

IV.4.- CRITERIOS PARA LA EMISION DE CONVOCATORIA .

Los servidores publicos autorizados para emitir la convocatoria y proyectos de convocatoria seran, nara
el HGM: los Subdirectores de Recursos Materiales, Mantenimiento y Conservacion y de Servigios/
Generales y Nutricién y los superiores jerarquicos de quienes dependan dichos servidores publicos.

IV.5.- CRITERIOS PARA LA DIFUSION DE CONVOCATORIA.

Las convocatorias previamente a ser sometidas a consideracién del Subcomité Revisor de Bases, éss
podran ser difundidas en Compranet o en la pagina web del HGM, por un lapso minimo de diez digs

habiles contados a partir del dia siguiente al en que se inserten a dicha pagina.

iV.6.- CRITERIOS PARA LA OPINION DE CONVOCATORIA.
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Cualquier persona interesada podra emitir comentarios o sugerencias durante los diez dias naturales en
que sea difundida la convocatoria en Compranet o en la pagina web del HGM y consultarlas por Internet.
En la convocatoria, se indicara el correo electronico al que puedan hacerse llegar los comentarios y

sugerencias.

Los comentarios o sugerencias, se haran del conocimiento de los miembros del Subcomité Revisor de
Bases, para que dicho cuerpo colegiado opine sobre las mismas.

IV.7.- CRITERIOS PARA LA APROBACION DE CONVOCATORIA.

Estos criterios estaran establecidos en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité
Revisor de bases del HGM.

IV.8.- CRITERIOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVOCATORIA.

Previamente a la suscripcion de la convocatoria, deberan aprobarse por el Subcomité Revisor de bases,
los servidores publicos facultados para suscribirias, son:

« El Director General Adjunto de Administracién y Finanzas o el Director de Recursos Materiales vy
Conservacion.

« Ef Director de Recursos Materiales y Conservacion. En el caso de invitaciones a cuando menos tres
personas, la convocatoria podra ser suscrita por Ei Director de Recursos Materiales y Conservacion.

Asimismo, las especificaciones y requisitos técnicos contenidos en la convocatoria, deberan ser
rubricadas por el titular del area solicitante, quedando bajo su responsabilidad las mismas. Los requisitos
administrativos y legales seran responsabilidad del servidor publico de la DRMC gque suscriba la
convocatoria.

IV.9.- CRITERIOS PARA LA DIFUSION OFICIAL DE CONVOCATORIA.

Las convocatorias de las licitaciones publicas deberan ser publicadas en el sistema Compranet y estaran
a disposicién de los interesados en las Subdirecciones Contratantes de la DRMC. Las invitaciones a
cuando menos tres personas, deberan ser difundidas en el sistema Compranet y en la pagina web dei
HGM, durante el tiempo en que dure dicho proceso, a partir del dia en que se entregue la primer
invitacion hasta la fecha en que sea adjudicado el contrato o bien se haya declarado desierto el
procedimiento mencionado, o en su caso, con la cancelacion del procedimiento respectivo.

IV.10.- PREFERENCIA DE LA PROCEDENCIA DE LOS BIENES Y SERVICIGS.

IV.10.1.- IMPORTACION Y PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, preferentemente deberan establecerse condiciones de
entrega: D.D.P. (Delivered Duty Paid) V.A.D. unpaid (entregado, derechos pagados, excepto [VA), el

lugar de destino sera el domicilio ubicado Dr. Balmis No. 148, Col. Doctores, C.P. 06720, Delegacion
Cuauhtémoc, México, D.F., el proveedor debera pagar los derechos e impuestos de aduana para el

ingreso de los bienes a territorio nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino de los bienes/

licitados, asi como también debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que apliquen
inclusive las Normas Oficiales Mexicanas ha que dé lugar, el HGM unicamente pagara el Impuesto a
Valor Agregado y en su caso, los que establezcan las disposiciones legales aplicables.

En los procedimientos de caracter internacional para adquisicion y arrendamiento de bienes o para la
contratacion de servicios, en igualdad de condiciones, debera optar preferentemente por el empleo de
los recursos humanos del pais y por la adquisicion y arrendamiento de bienes producidos en el pais

que cuenten por o menos con el grado de contenido nacional, que establece el Acuerdo mencionado en
el punto 111.18 del ‘Marco Juridico” de este documento, debiendo contar, ademas, con un margen hasta
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del 10% de preferencia en el precio aplicable a los bienes de importacion de conformidad con la
normatividad.

1V.10.2.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y MIPYMES

Las empresas que contraten personas con discapacidad pueden recibir el ‘beneficio de preferencia por
discapacidad” que debera incluirse en la convocatoria como criterio de desempate, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 ultimo parrafo de la LAASSP. Para acreditar esta circunstancia en la
convocatoria debera solicitarse se presente una carta bajo protesta de decir verdad, en la que
manifiesten que cuentan con personal discapacitado o bien que ellos mismos sufren de alguna
discapacidad.

Para obtener el beneficio, el porcentaje minimo de discapacitados que deben aparecer en las listas de
pago del seguro social es del cinco por ciento, con respecto a la totalidad de su planta de empleados,
cuya antigiiedad no sea inferior a seis meses; asimismo deberan presentar el aviso de alta al régimen
obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social del personal discapacitado, a efecto de comprobar la
antigiiedad de referencia.

Asi mismo se dara en igualdad de condiciones preferencia a las licitantes (persona fisica o moral), que
cuente con personal con discapacidad en una proporcién del cinco por ciento cuando menos de la
totalidad de su planta de empleados, de acuerdo a las condiciones que establece él articulo 14, de fa Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, tomando esto a consideracion previo a
si son MiPymes, a los cuales se les otorgaran puntos y porcentajes si producen bienes con innovacion
tecnolégica, lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo antes senalado.

IV 11 CONVOCATORIA DE LICITACION O INVITACION.

IV.11.1. LICITACIONES PUBLICAS.

La publicacién se llevara a cabo en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
Compranet y se publicara un resumen en la seccion especializada del Diario Oficial de la Federacion.

Las convocatorias podran ser firmadas por los servidores publicos mencionados en el Capitulo IV.8 en su
a .
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IV.11.1.1. FORMA DE SELECCION DE PROVEEDORES EN INVITACIONES A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS.

La invitacion se Hlevara a cabo por medio de oficio y la convocatoria sera gratuita.

Las invitaciones a los proveedores podran ser firmadas por los servidores plblicos mencionados en el
Capitulo 1V.8 en su apartado “Criterios para la Suscripcion de Bases”.

Los proveedores invitados se identificaran por los siguientes medios:

1. Registro Interno de Proveedores.

2. Procedimientos de contratacion realizados con anterioridad por las Subdirecciones Contratantes
3. Solicitud expresa del area requirente, conforme al punto 111.8.20 de este documento.

4. Proveedores que no formen parte del Padron de Proveedores, pero que cumplan con el objeto social
de que se trate.

IV.12.- INSCRIPCION A LA CONVOCATORIA POR LICITACION PUBLICA.
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El licitante interesado deberd inscribirse a través del procedimiento establecido por el Sistema
Compranet.

Las convocatorias de licitacién estaran disponibles en el sistema compranet para ser consultadas o en su
caso para participar en el proceso de licitacion correspondiente.

V13- JUNTA DE ACLARACIONES, ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES.

Se debera dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 33 bis de la Ley y 45 de su Reglamento.

El licitante debera presentar escrito en el que exprese su interés de participar en la licitacion y sus
preguntas en caso de que las tenga, minimo 24 horas antes de la fecha y hora en que se realizara la
junta de aclaraciones, éstas veinticuatro horas seran en dias habiles de lunes a viernes, por si 0 en
representacion de un tercero manifestando en todos los casos los datos generales del interesado y en su
caso del representante.

E! area requirente bajo su responsabilidad debera dar respuesta clara y precisa a todos los
cuestionamientos que realicen los participantes, relacionados con aspectos tecnicos, penalizaciones y
deductivas. El resto de los cuestionamientos seran resueltos por el area que preside la licitacion publica.

En las Licitaciones electrénicas, los licitantes deberan enviar sus preguntas via compranet, despues de
que el HGM, envie el acta de la junta de aclaraciones al sistema compranet, tiene las siguientes seis
horas para hacer preguntas sobre las respuestas dadas a las preguntas realizadas por los licitantes.

Aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, ¢l HGM les hubiere rescindido
administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afios calendario. No se les aceptara proposiciones
durante dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la rescision del segundo contrato;

IV.14.- EVALUACION TECNICA Y ECONOMICAS DE LAS PROPOSICIONES.

La misma &rea facultada del HGM que hubiera solicitado oficialmente la contratacién, seran
responsables de llevar a cabo la evaluacion técnica de las propuestas y seran las responsables de
informar por escrito e resuitado det analisis técnico realizado a las ofertas recibidas en la presentacién y
apertura de proposiciones, sefialando aquellas que fueron aceptadas y las que con motivo del
incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en la convocatoria sean rechazadas, el analisis
técnico debera entregarse a la DRMC con por lo menos tres dias habiles de anticipacion a la hora en que

esté programado al acto de fallo.

La convocante emitira un dictamen que servira como base para ei falio, en la que se hara constar una
resefia cronologica de los actos del procedimiento, el andlisis de las proposiciones y las razones para
admitirlas o desecharlas, dicho dictamen debera suscribirlo el titular del area requirente o solicitante.

Las Subdirecciones Contratantes, seran las responsables de realizar la evaluacion legal, administrativa
econémica y emitir su dictamen. Si el resultade de la evaluacién econémica permite determinar que lo§g
precios no son aceptables, por rebasar ei 10% dei precio de referencia, segun investigacion de mercadg,
realizado por el HGM, por lo que, se procedera a desechar las propuestas que se encuentren en estey
caso, fundando y motivando esta circunstancia anexando copia de los precios. i

IV.15.- ACTO DE FALLO.

Los actos de fallo se difundiran a través de Compranet el mismo dia que se emita, lo anterior
conformidad a lo establecido en el articulo 37 de la Ley.

iV.15.1.- CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION
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El HGM procedera a declarar desierta una licitacion, cuando la totalidad de las proposiciones
presentadas no retnan los requisitos solicitados o los precios de todos los bienes, arrendamientos o
servicios ofertados no resulten aceptables.

Cuando se declare desierta una licitacién o alguna partida y persista la necesidad de contratar con el
caracter y requisitos solicitados en la primera licitacion, el HGM podra emitir una segunda convocatoria, o
bien optar por el supuesto de excepcion previsto en el articulo 41 fraccion Vii de esta Ley. Cuando los
requisitos o el caracter sea modificado con respecto a la primera convocatoria, se debera convocar a un
nuevo procedimiento.

El HGM podra cancelar una licitacion, partidas o conceptos incluidos en éstas, cuando se presente caso
fortuito; fuerza mayor; existan circunstancias justificadas que extingan la necesidad para adquirir los
bienes, arrendamientos o servicios, o que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un
dafio o perjuicio al HGM. La determinacién de dar por cancelada la licitacion, partidas o conceptos,
debera precisar el acontecimiento que motiva la decision, y las autoridades facultadas para la
cancelacion de partidas o conceptos, seran las areas requirente de los bienes o servicios, Ia cual se
hara del conocimiento de los licitantes, y no sera procedente contra ella recurso alguno, sin embargo
podran interponer la inconformidad en términos del Titulo Sexto, Capitulo Primero de esta Ley. El
servidor publico facultado para determinar la conveniencia de cancelar la licitacion, sera aquel que la
presida.

Salvo en las cancelaciones por caso fortuito y fuerza mayor, el HGM cubrira a los licitantes los gastos no
recuperables que, en su caso, procedan en términos de io dispuesto por el Reglamento de esta Ley.

IV.16.- EXCEPCION A LICITACION PUBLICA.

En la contratacién de bienes, arrendamientos o servicios, se podra optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacién publica y celebrar la contratacion que corresponda a través del procedimiento
de invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa; la seleccién del procedimiento de
excepcion que realice el HGM debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en
cada caso, en criterios de economia, eficacia eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que
resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para HGM. El acreditamiento del o los
criterios en los que se funda; asi como justificacion de las razones en las que se sustente el ejercicio de
la opcién, deberan constar por escrito y ser firmado por el titular de la Direccion de area usuaria o
requirente de los bienes o servicios, conforme io que estabiece ei articuio 40 de ia Ley debiendo contar
con la dictaminacién favorable del CAAS a través del listado de casos correspondiente o la
autorizacion del titular del HGM.

IV.16.1.- INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Los requisitos que deben establecerse en la convocatoria, seran aquellos que para las licitaciones
publicas la Ley y su Reglamento establecen, asi como los que considere aplicables el Subcomité Revisor

de Bases.

Preferentemente con anticipacion de por lo menos 3 (tres) dias habiles al acto de presentacion vy
apertura de proposiciones, podra celebrarse la junta de aclaraciones de convocatoria, cuya participacjon
es opcional para los proveedores.

El area solicitante bajo su responsabilidad debera dar respuesta en la junta de aclaraciones
convocatoria, a los cuestionamientos técnicos que realicen los participantes, relacionados con aspec

técnicos, penalizaciones y deductivas. El resto de los cuestionamientos seran resueltos por el area
presida la invitacion a cuando menos tres personas.

IV.16.2. ADJUDICACION DIRECTA.

IV.16.2.1.- POR MONTO MENOR.

{1 (‘D">
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Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del articulo 42 de la Ley, cuyo
monto de contratacion se encuentre bajo el procedimiento de adjudicacion directa conforme a los montos
establecidos en el PEF de cada afio, se solicitara cotizacién al proveedor, mismo que debera presentaria
preferentemente por escrito a las Subdirecciones Contratantes en el caso de adquisiciones de bienes y
servicios, y a la DRH y DE segun corresponda para los servicios de capacitacién, a fin de verificar que se
cumpla con lo solicitado y que los precios propuestos correspondan a los vigentes en el mercado.

Para adjudicaciones directas por monto menor que establece el PEF en el ejercicio presupuestal que
corresponda, preferentemente se obtendran tres cotizaciones de los bienes o servicios a contratar, ya
sea por escrito, via electronica, a fin de poder comparar calidad, oportunidad de entrega, precios en el
mercado y demas circunstancias pertinentes.

Las Unidades Administrativas que cuenten con la asignacion de fondo revolvente, podran efectuar
compras y pagar servicios de acuerdo con la normatividad que emita la DRF para fondo revolvente. Las
adquisiciones que se cubran a través de este mecanismo, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo
70 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, seran aquellas que
Unicamente sea posible pagarlas en efectivo o de caracter urgente y seran hasta por un monto de
$5,000.00 (CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.)

IV.16.2.2. DECLARACION DESIERTA DE UNA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.
(Articulo 43 Fraccién il parrafo segundo)

En el supuesto de que un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas hayan sido
declarado desierto, o bien éste derive de una licitacion publica declarada desierta, los Subdirectores de
las areas contratante, podra adjudicar directamente el contrato 6 pedido que corresponda, siempre que
se mantengan los requisitos establecidos como causas de desachamiento en el procedimiento anterior,
lo cual se hara constar preferentemente mediante dictamen de adjudicacion, el cual hara constar
cronolégicamente los hechos y el importe adjudicado del bien o servicio, el cual se soportara con el
dictamen técnico que invariablemente debera emitir el area técnica o requirente, una vez evaluadas las
propuestas que en su caso correspondan, en el que constaran las siguientes firmas:

1. Director de Area correspondiente
2. Titular del Area Requirente
IV.17.- EXCEPCION CONFORME AL ARTICULO 41 DE LA LEY

En los supuestos de excepcién establecidos en el articulo 41 de la Ley, con excepcion de la fraccion 1,
sera responsabilidad del area solicitante girar oficio al Secretario Ejecutivo del CAAS con por lo menos
siete dias habiles previos a la hora y fecha de la préxima reunion ordinaria y cinco dias habiles por regla
general previos a la hora y fecha de la reunion extraordinaria que se pretenda realizar, la solicitud
adjuntando todos los soportes necesarios que justifiqguen de manera suficiente el motivo de la excepcion
de la licitacion publica, el dictamen debidamente motivado y fundado, la requisicion de compra o de
servicios y las cotizaciones obtenidas en su caso y demas documentacién que soporte la causa de la
excepcion, dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 40 de la Ley y 71 del Reglamento y al
Capitulo 1.8 de este documento. {

En casos debidamente justificados ante el Secretario Ejecutivo del CAAS, podran presentarse casos
fuera del plazo anteriormente sefialado para sesiones extraordinarias, en el punto anterior, estableciendp |
de comun acuerdo entre el Secretario Ejecutivo y el area solicitante la fecha en que se lleve a cabo EY
sesién extraordinaria. \

El dictamen a que se refiere el articulo 40 de la Ley, debera estar firmado por el titular del area usuaria o
requirente de los bienes y servicios, el dictamen debera contener:

1.- Descripcion de los bienes o servicios.- En este caso los anexos y requisitos técnicos deberan |
acompaharse invariablemente a la solicitud.
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2.- Plazos y condiciones de entrega de los bienes y servicios.
3.- Motivacion y fundamentacion legal en la que se sustenta el supuesto de excepcion.

4.- Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigacion de mercado conforme a la
cual se haya determinado su conveniencia; 5.- La forma de pago.- Debera determinarse si serd en una
sola exhibicion y los motivos para ello.- En este caso tratandose de servicios, debera presentar la
autorizacién de la SHCP, por el pago por anticipado; de no ser el pago en una sola exhibicion deberan
establecerse los plazos correspondientes

6.- El procedimiento de contratacion propuesto;
7.- Persona propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicacion directa, y

8.- El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcion, asi como la justificacion de las razones
para el ejercicio de la opcién.

Estas solicitudes deberan presentarse invariablemente en la SRM (Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios), conteniendo independientemente de lo indicado
anteriormente, los requisitos aplicables a que se refiere el Capitulo [V.16 de estas Politicas.

IV.18.- ELABORACION DE CONTRATOS, PEDIDOS Y CONTRATOS SIMPLIFICADOS.

IV.18.1.- CONTRATOS, PEDIDOS Y CONTRATOS SIMPLIFICADOS.

Los proyectos de contrato y de convenios modificatorios seran elaborados por el Departamento de
control de contratos, mismos que se enviaran a la Subdireccién Juridica para su opinién y validacién

desde el punto de vista normativo, previamente a su formalizacion.

Los pedidos y coniratos simplificados, seran autorizados como formato institucional por la Subdireccion
Juridica.

Para la revision v validacién de los contratos y convenios, deberan adjuntarse todos los datos y
documentos que permitan realizarias, debiendo darse cumplimiento a los siguientes tiempos, a partir del
dia siguiente a la fecha de notificacién del fallo, de la aprobacion del CAAS o de la adjudicacion.

£ EN DIAS
AREA ACCION NATURALES
ofpARTAVENTODE  Eeberronial sl Sorenaien el
CONTROL DE CONTRATOS : ) '
Subdirecciones contratantes.
DRF Revision normativa
UNIDAD DE ASUNTOS Validacion juridica
JURIDICOS 3 :
SUBDIRECCIONES Observaciones
CONTRATANTES y DRMC.
DRF Sello Presupuestal 2
TESTIGOS. Firma del contrato 2
DIRECTOR GENERAL
ADJUNTO DE Firma del contrato 2
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
TOTAL 15

El Departamento de control de contratos serd la encargada de la elaboracion vy del tramite para la
formalizacién de los contratos, pedidos y contratos simplificados y deberéa establecer en los mismos, las
condiciones a que se sujetaran los bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestacion del servicio que
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corresponda, de conformidad con la convocatoria del concurso y/o la propuesta presentada por el
proveedor adjudicado.

En los contratos debera establecerse el cargo del servidor publico (s) que sera el administrador de
dichos instrumentos, el cual debera ostentar por {o menos nivel de Director de Area, a fin de dar

seguimiento al cumplimiento del mismo.

Los pedidos deberan elaborarse en el formato institucional, los tiempos de elaboracion del pedido hasta
su formalizacion se sujetaran al plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia natural siguiente a la
fecha de notificacién del fallo, de la aprobacién por el CAAS, o bien de ia adjudicacion.

La Subdireccién de Recursos Materiales sera la encargada de la elaboracion de los pedidos, de acuerdo
al &mbito de su competencia y del tramite para su formalizacion, debiendo establecerse en los mismos
las condiciones a que se sujetaran los bienes adquiridos de conformidad con la convocatoria de la
Licitacion Publica o de la Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y/o la propuesta presentada por el
proveedor adjudicado, o de la cotizacion del mismo.

IvV.18.2.- REQUISITOS BASICO§ DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS Y CONTRATOS SIMPLIFICADOS
Deberan elaborarse en el formato institucional, que contenga los siguientes datos:

- El sefialamiento de que es abierto, cuando eso suceda.

» Indicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion.

- Nombre del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™.

Fecha de elaboracién del pedido. Vigencia del pedido. lugar, fecha y condiciones de entrega de los
bienes o servicios.

- Porcentaje, numero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se otorguen en su
caso.

» Descripcion detallada de los bienes o servicios objeto del pedido, incluyendo en su caso la marca y
modelo de los bienes por partida.

« Cantidad.
» Unidad de Medida.
« Precio unitario de los bienes por partida e importe total.

« Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes, sefialando féormula o condicién en que se hara y
calculara el ajuste.

« Descuentos que se otorgan.

» Impuesto al valor agregado, en su caso.

« Monto total del pedido.

« Plazo y condiciones de pago.

- Firmas correspondientes a los niveles autorizados para formalizar los pedidos.

« Garantias de anticipos en su caso.
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. Fianza de cumplimiento del pedido y la indicacién de que se hara efectiva la misma, en caso de
rescision del pedido, o excepcion a la presentacion.

- Indicacion de que el proveedor que suscribe el pedido no se encuentra dentro de los supuestos
sefialados en los articulos 50 y 60 de la Ley y el cumplimiento, en su caso, a las disposiciones del
articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

« Datos de la suficiencia presupuestal.

. Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas imputables a los
proveedores, asi como deductivas.

« Obligacion del proveedor de proporcionar la informacion que se les requiera con motivo de auditorias,
visitas o inspecciones, Unicamente en el caso de adjudicaciones por licitaciones publicas o de
invitaciones a cuando menos tres personas.

« Hoja de requisitos para entrega de productos y documentos a la Subdireccion de Almacenes en caso
de requerirse, para pedidos de bienes de consumo.

IV.18.3.- SUPERVISION Y CONTROL PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.
IV. 18.4.- ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

La DRMC por conducto de La Subdireccion de Almacenes, debera supervisar que los bienes adquiridos,
cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los contratos, pedidos o contratos simplificados
que se formalicen con los proveedores asistidos por el area requirente de los bienes quien debera emitir
una conformidad expresa de los bienes que entrega el proveedor. En arrendamiento, el area solicitante
del mismo, debera verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en
el contrato que se formalice. El area requirente sera la responsable de su cumplimiento.

La recepcién de la totalidad de los bienes instrumentales y equipos, invariablemente se realizara con la
participacion del Jefe del Departamento de inventarios, a fin de asignar el numero de inventario a cada
uno de los bienes y proceder a la formalizacion del resguardo, a efecto de mantener su control para
ideniificar ia adscripcion de i0s MismMos.

Los bienes de consumo ingresaran a través de la Subdireccion de Almacenes, verificando que cumplan
con las condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los
suministré, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se
proceda a la reclamacion respectiva o accion legal correspondiente. Si estos bienes fueran
especializados, adicionalmente debera solicitar la intervencion del area requirente o consumidora, quien
debera emitir ia conformidad a que se refiere el parrafo anterior.

En el caso de pedidos abiertos en los cuales la entrega sea calendarizada se aceptara que se entreguen
ios bienes con remisiones, mismas que seran consolidadas en una factura por un periodo previamente
establecido, las &reas responsables de determinar los pedidos y contratos abiertos, seran las
Subdirecciones contratantes, (Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios
Generales y Nutricion, Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion) en coordinacion con el areg
requirente. ':

IV. 18.5.- SERVICIOS.
Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato el area solicitante, debera llevar el control dei
programa de trabajo y/o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimien
de las condiciones pactadas en el contrato. Para efectos del pago del servicio, invariablemente deberay
remitir informacion a la DRF al corte del servicio que corresponda, ya sea en el sentido de haber recibi
a satisfaccion los servicios para liberar el pago, o informando los motivos existentes que en ese lapso

impiden iiberar el mismo. i
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Este informe debera enviarse invariablemente dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la fecha
de corte del periodo (s) pactado (s) con el objeto de estar en posibilidad de continuar con el tramite de
pago, en su caso, conforme a lo establecido en el contrato, o bien para determinar la procedencia del
cambio de calendario financiero.

En dicho reporte se indicara con toda claridad si los servicios se recibieron en los términos convenidos y
si procede el pago correspondiente, en su caso, debiéndose especificar la procedencia de las penas
convencionales que debe cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deben aplicar.

IV. 18.6.- DE LOS CONTRATOS PLURIANUALES

E! HGM podra celebrar contratos plurianuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto
de generar ahorros y de que los recursos se ejerzan oportunamente a partir del inicio del ejercicio fiscal
correspondiente, siempre que:

1. Justifique que su celebracién representa ventajas economicas o que sus términos o condiciones son
mas favorables;

Il. Justifique el plazo de la contratacién y que el mismo no afectara negativamente la competencia
econdmica en el sector de que se trate;

1. Identifique el gasto corriente o de inversion correspondiente; y
IV. Desglose el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal actual, como para los subsecuentes.

El HGM debera informar a la SHCP sobre la celebracién de los contratos plurianuales, dentro de los 30
dias posteriores a su formalizacion.

Para el caso de proyectos de prestacion de servicios, el HGM debera sujetarse al procedimiento de
autorizacion y demas disposiciones aplicables que emitan, en el ambito de sus competencias la SHCP y
la SFP.

El HGM debera inciuir en los informes trimestrales un reporte sobre el monto total erogado durante el
periodo de que se trate, correspondienie a los contratos piurianuaies, asi como incliuir ias previsiones
correspondientes en sus anteproyectos de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal, en los términos

de lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Para la celebracion de los contratos multianuales, el HGM se sujetara, invariablemente a la autorizacion
del Director General, a solicitud expresa de la Direccién General adjunta de Administracion y Finanzas ¢
del area requirente de los bienes o servicios.

IV.19.- PENALIZACIONES Y DEDUCTIVAS EN CONTRATOS Y PEDIDOS.

En la convocatoria de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas, asi como en los
contratos o pedidos, se establecera la penalizacion por atraso en ia entrega de bienes vy ios casa
concretos que establezca el area técnica, por los cuales se aplicara la pena convencional a |
proveedores por el atraso en la prestacion de servicios, mismas que deberan referirse Unicamente a lo
plazos pactados de entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

Estas penalizaciones deberan ser proporcionales a los bienes o servicios entregados o proporcionades
con retraso. i

De la misma manera podran establecerse en la convocatoria de licitacion publica e invitacion a cuan {o
menos tres personas, asi como en los contratos o pedidos, deductivas al pago de bienes y servicios ¢
motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor, En estos casos,g
HGM establecera el limite de incumplimiento a partir del cual podran cancelar parcial o totalmente la

partidas o conceptos no entregados, o bien rescindir el contrato en términos del articulo 53 Bis de la Ley.
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Por ninguin motivo el monto de las penas convencionales que se apliguen, podra exceder del monto de la
fianza de cumplimiento del contrato o pedido que corresponda, a menos que se trate de procedimientos
de contratacién cuyos contratos o pedidos no requieran garantia de cumplimiento en los términos de la
Ley, el monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del diez por ciento del monto de los
bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

Las penas convencionales son independientes a los dafios y perjuicios que ocasione algun proveedor,
por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato o pedido.

IV.19.1.- LINEAMIENTOS PARA HACER EFECTIVAS LAS PENALIZACIONES O DEDUCTIVAS.

En el caso de incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes o prestacion de los servicios, el Jefe
del Departamento de Almacén o el Administrador del contrato respectivamente, procederan a calcular la
pena convencional conforme a lo pactado en el contrato o pedido, asimismo notificaran al representante
legal del proveedor dicha pena, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que se haya
generado la penalizacién o la deductiva, notificando igualmente a la DRF, para que efectué el descuento
en la facturacion.

Las penas convencionales seran determinadas en funcién de los bienes o servicios no entregados 0
prestados oportunamente. En las operaciones en gue se pactare ajuste de precios, la penalizacion se
calcularéa sobre el precio ajustado.

Para el caso de que el proveedor cumpla parcial o deficientemente las obligaciones pactadas en el
contrato o pedido, se aplicaran deducciones al pago de los arrendamientos o de la prestacion de los
servicios contratados, determinando el limite de incumplimiento a partir del cual procedera Ia rescision
del contrato o pedido, en este supuesto, se le solicitara al proveedor que Ia incluya en su factura o que
presente la nota de crédito correspondiente, acompafiada de su factura.

IV.20.- LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DIFERIMIENTOS EN LA FECHA DE
ENTREGA O EN LA PRESTACION DE SERVICIOS.

E} Director de Recursos Materiales y Conservacion, a través de la Subdireccion de Almacenes o el area
requirente, seran los facultados para otorgar un plazo mayor al estipulado en los mismos para la entrega
de los bienes o la prestacién de los servicios que hayan sido pactados, ello a solicitud expresa del
proveedor y por caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles a el HGM que no permitan al
proveedor cumplir dentro del plazo estipulado. La peticion que formule el proveedor debera constar por
escrito y Unicamente podra ser procedente, si los proveedores la solicitan con anterioridad a la fecha en
que conforme al contrato o pedido, se haga exigible el cumplimiento de la obligacién y acrediten
plenamente las causas mencionadas y no se ponga en riesgo el abasto de los productos o prestacion del

servicio, para tal efecto se recabara ei visto bueno de la Subdireccién de Aimacenes o del area
requirente segun sea el caso.

Dicha autorizacion se encontrara implicita en la firma del convenio modificatorio o en la firma de la
modificacion del pedido. e

IV.21.-CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS.

El criterio de evaluacion a utilizarse en la convocatoria, debera ser propuesto por el area requisepte,
considerando los principios de transparencia, iguaidad, imparcialidad, claridad, objetividad y "‘,,a‘:
deberan ser considerados al proponer los requisitos técnicos solicitados en la convocatoria. En gada
requisito técnico podra indicarse el criterio con el que sera evaluado, por tanto dentro de unas mig
convocatoria podran combinarse los criterios de evaluacion, siempre y cuando queden perfectame
establecidos los que corresponderan a cada requisito tecnico. I

establecidos en la convocatoria de licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas y
las caracteristicas técnicas y administrativas establecidas.
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IV.21.1.- CRITERIO DE EVALUACION BINARIA.

En este caso los requisitos técnicos deberan de cumplirse en la forma en que se solicitan en la
convocatoria, es decir, se confrontara la propuesta técnica con los requisitos solicitados en la
convocatoria debiendo el proponente cumplir al 100% con lo requerido.

De la evaluacién anterior, se emitira un dictamen sobre las propuestas que cumplen y las que no
cumplen, considerandose la metodologia de comparacion con los precios del mercadeo realizado.

IV.21.2.- CRITERIO DE EVALUACION DE PUNTOS Y PORCENTAJES.

Se utilizara este criterio cuando se considere necesario ponderar y evaluar los aspectos de calidad de los
proponentes para determinar la propuesta mas conveniente para el HGM. Para esta forma de evaluacion
el area requirente debera establecer la ponderacion técnica que correspondera a cada uno de los rubros
que seran considerados en la evaluacion hasta llegar af 50% (cincuenta por ciento) precisando la manera
en que sera considerado este porcentaje, no podra ser inferior al 37.5%. El otro cincuenta por ciento
corresponde a la propuesta econémica.

La evaluacién técnica sera acorde con fa ponderacion que el area requirente haya establecido a cada
uno de los rubros que seran considerados en la evaluacion.

De la evaluacion anterior, se emitira un dictamen sobre las propuestas que cumplen con su respectiva
ponderacion y las que no cumpien.

IV.22.- CRITERIOS DE ADJUDICACION DE CONTRATOS Y PEDIDOS.

Los criterios de adjudicacién deberan incluirse invariablemente en la convocatoria. Si resultare que
derivado de la evaluacién econdmica se obtuviere un empate en iguaidad de condiciones de dos o mas
proposiciones, prevaleceran los criterios de desempate que hayan sido incluidos en la convocatoria.

Los criterios generales podran combinarse segln la caracteristica del bien o servicio de que se trate.
IV.22.1.- CRITERIO DEL PRECIO MAS BAJO.

Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato 6 pedido, segin corresponda, se
adjudicara de entre los licitantes, a aguél cuya propuesta resulte solvente porque reune, conforme a los
criterios de adjudicacion establecidos en la convocatoria, las condiciones legales, técnicas y economicas
requeridas por la convocante, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones
respectivas.

Si resulta que dos o mas proposiciones son solventes y, por tanto, satisfacen la totalidad de los
requerimientos solicitados por la convocante, el contrato y/o pedido, segun corresponda se adjudicara a
quien presente la propuesta cuyo precio sea mas bajo, considerando en su caso el beneficio gde
preferencia nacional y los criterios de desempate. g

E! margen de preferencia de los bienes nacionales en el precio respecto de los bienes de importacié
sera del 5%, con fundamento a lo estabiecido en el articuio 14 de la LAASSP

IV.22.2.- CRITERIO DE PUNTOS Y PORCENTAJES Y DESEMPATE

El area requirente debera proporcionar la ponderacion de cada uno de los rubros a cotizar; a efecto ge
consideraria en su conjunto como un 50% en la evaluacion econémica, no podra ser menor al 37.5%.

Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato 6 pedido, segin corresponda, ise
adjudicara de entre los licitantes, a aquél cuya propuesta resuite solvente porque reune, las condicione
legales, técnicas y economicas requeridas por la convocante, y garantice satisfactoriamente
cumplimiento de las obligaciones respectivas. i
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Si resulta que dos o mas proposiciones son solventes y, por tanto, satisfacen la totalidad de los
requerimientos solicitados por la convocante, el contrato ¢ pedido, segun corresponda se adjudicara a
quien ofrezca las mejores condiciones, por haber cumplido con los requisitos exigidos y cuyo resultado
sea el de mayor puntuacién calculado de la suma del indice técnico mas el indice economico,
considerando el 50% de ponderacion para cada uno; de conformidad con la Ley y su Reglamento.

Adicionaimente, en su caso procedera el beneficio de preferencia nacional y criterios de desempate.
IvV.22.3.- CRITERIO DE DISCAPACIDAD.

En el caso de licitacion publica para la adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios que utilicen la
evaluacion de puntos y porcentajes, se otorgaran puntos a personas con discapacidad o a la empresa
que cuente con trabajadores con discapacidad, asi como a las micros, pequenas 0 medianas empresas
en los términos del articulo 14 de la Ley.

Para acreditar esta circunstancia, el licitante debera estar en alguno de los siguientes supuestos:
A) Si se trata de personas fisicas, que sean discapacitados.

B) Si se trata de personas morales, deberan contar con personai con discapacidad, en una proporcion
del cinco por ciento cuando menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya antigliedad no sea
inferior a seis meses: misma que se comprobara con el aviso de alta al régimen obligatorio del Instituto
Mexicano del Seguro Social del personal discapacitado, a efecto de comprobar la antigliedad de
referencia.

Si se trata de micros, pequefias o medianas empresas que produzcan bienes con innovacion
tecnolégica, conforme a la constancia correspondiente emitida por el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial, la cual no podra tener una vigencia mayor a cinco afios

IV.23.- CRITERIOS DE DESEMPATE.

Si derivado de la evaluacion de las proposiciones se obtuviera un empate en el precio de dos o mas
proposiciones, la adjudicacion se efectuara en favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual
al UOM en el nropic acto de fallo. el cual consistird en la particinacion de un
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por insaculacion gue celebre el HGM en el propic acto de f@io, &
boleto por cada proposicién que resulte empatada y depositados en una urna, de la que se extraera en
primer lugar el boleto del licitante ganador y posteriormente los demas boletos empatados, con lo que se
determinaran los subsecuentes lugares que ocuparan tales proposiciones. Este procedimiento debera
preverse en ia convocatoria de licitacion.

IV.24.-ADQUISICION DE BIENES MUEBLES USADOS O RECONSTRUIDOS.

Para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el titular
del area requirente de la adquisicion, realizara el estudio de costo beneficio en el que se explique
pormenorizadamente la conveniencia de realizar dicha compra, comparativamente con bienes nuevos, el
citado estudio debera efectuarse mediante avaltio conforme a las disposiciones aplicables, expedido
dentro de los seis meses previos, observando los montos previstos en el articulo 12 Bis de la Ley.

IV.25.-DOCUMENTACION QUE SE CONSIDERARA INDISPENSABLE PARA LA EVALUACION DE
LAS PROPUESTAS.

Escrito en el que su firmante manifieste bajo protesta de decir.verdad que cuenta con facultagiés
suficientes para comprometerse por si 0 por su representada sin gue resulte necesario su personafidad

juridica.

Personalidad juridica del licitante segun formato establecido en convocatoria, o documentacion ofictal.

\
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Declaracion de integridad, en la que el licitante manifieste bajo protesta de decir verdad, que por si
mismo o a través de interpdsita persona, se abstendran de adoptar conductas, para que los servidores
publicos del hospital, induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resuftado del
procedimiento, u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los demas

participantes.

Escrito bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra en los supuestos que establecen los articulos
50 y 60 de la ley (personas fisicas o morales).

Escrito bajo protesta de decir verdad que el licitante es de nacionalidad mexicana y los bienes
contendran un minimo porcentaje de fabricacion nacional segun decreto. (solo aplica en licitaciones de
caracter nacional)

Escrito bajo protesta de decir verdad que el licitante es de nacionalidad mexicana (solo aplica en
licitaciones de caracter nacional)

El margen de preferencia que se establece en el articulo 14 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, sera del diez porciento en el precio unitario de los bienes nacionales
propuestos, respecto de los bienes de importacion.

Escrito bajo protesta de decir verdad del margen de preferencia, por que los bienes que oferta
contendran un minimo de porcentaje de fabricacion nacional del 65 %, segin decreto del 14 de octubre
de 2010 publicado en el D.O.F. (solo aplica en licitaciones de caracter internacional)

Escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste conocer el contenido de la convocatoria de
flicitacion y sus anexos, asi como hacer constar la aceptacién de las mismas, en cada uno de sus puntos.

Entregar descripcion y especificaciones detalladas de los bienes o servicios que cotiza.

Carta compromiso en la que manifieste estar de acuerdo con el tiempo de vigencia de los bienes o
prestacion de servicio y lugar de entrega.

Carta-garantia de la entrega de los bienes y servicios, conforme a lo solicitado por el hospital.

Escrito bajo protesta de decir verdad en la que manifieste que el domicilio consignado en sus propuestas
sera el lugar en el que el licitante recibira toda clase de notificaciones y penalizaciones, que resulten de
los actos y contratos que celebren de conformidad con la Ley y sus reglamentos.

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas, se precisara el método para
ejecutarlas y el resultado minimo que deba obtenerse, de acuerdo con la Ley Federal Sobre Metrologia y
normalizacion;

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina en los que utilice este
material, debera entregar certificados otorgados por terceros previamente registrados ante la Secretaria
de Medio Ambienie y Recursos Naturaies que garanticen el origen y el manejo sustentabie de los
aprovechamientos forestales de donde proviene la madera de dichas adquisiciones, o presentar Cﬁﬁa
original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad de que el proveedor original de la
madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de los bosques y en el cual indique, ademas el

numero de registro ante la SEMARNAT de su certificador, el nimero de metros cubicos que le fukron’

entregados por su proveedor, la descripcion y la fecha de la venta, asi como el destino final para el tual
fue adquirida la madera o el producto forestal maderable. No aplica para otros productos en este ggso
debera presentar escrito que asi lo mencione.

En el caso de papel de oficina se solicitara escrito bajo protesta de decir verdad que contiene un migimo
de 50% de fibras naturales no derivadas de la madera o de materias primas provenientes {de
aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el territorio nacional o det $us
combinaciones y eiaboradas en procesos de materiai reciclado y blanqueado libre de cloro. Asi migmo
que cumple con la NOM-050-SCFI-2004 etiquetado general de productos. ?
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Escrito en donde se establezcan los precios unitarios y totales del servicio que cotiza, desglosando el
impuesto al valor agregado correspondiente y el gran total, asi como los descuentos propuestos,
conforme al formato establecido por el hospital en la convocatoria de licitacién.

Escrito en donde establezca el periodo de validez de la propuesta estipulado por el Hospital.

Escrito bajo protesta de decir verdad donde establezca que cumple con las normas oficiales mexicanas o
las normas mexicanas y a falta de éstas, las normas internacionales o, en su caso, las normas de
referencia o especificaciones, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 53, 55 y 67 de la Ley
Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. Asi mismo que cumple con los criterios técnicos en materia
ambiental.

Cuando se adquieran bienes que correspondan a las partidas de gasto 25501, 25301, 25401, y del
capitulo 5000, segun el clasificador del gasto, se solicitara a los licitantes los siguientes documentos:
carta de apoyo del fabricante o de la persona a quien esta dirigido el registro sanitario, registro sanitario
emitido por la Secretaria de Salud y marbete det empaque. Para bienes del capitulo 5000 se solicitara los
documentos antes mencionado y certificados de calidad, manuales, folletos y toda documentacion que
determine el area requirente para evaluar la parte técnica de los bienes solicitados en la convocatoria.

Asi como la documentacion que las areas solicitantes consideren como indispensables y no se
contrapongan a lo estipulado por la Ley.

CAPITULO V.- POLITICAS SUPLETORIAS

V.A.- ,PARTICII?ACI(’)N DE TESTIGOS SOCIALES Y OBSERVADORES EN LOS ACTOS QUE CON
CARACTER PUBLICO, SE DERIVEN DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION REALIZADOS EN
LAS INSTALACIONES DEL HGM.

V.1 .1.- OBSERVADORES.

Toda persona interesada en presenciar los actos que con caracter publico se deriven de uno o varios
procedimientos de contratacion realizados en las instalaciones del HGM, segun corresponda, podra
hacerlo en calidad de observador, sin derecho a voz y voto, bajo fa condicion de registrar su asistencia y
abstenerse de intervenir en cualquier forma en los mismos. (articulo 26 de ia Ley).

Mooy ot VS

V.1.2.- TESTIGOS SOCIALES.

En las licitaciones publicas cuyo monto rebase el equivalente a cinco millones de dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal y en aquellos cascs que determine la Secretaria de la Funcion
Publica atendiendo al impacto que la contratacién tenga en fos programas sustantivos del HGM,
participaran testigos sociales conforme a lo previsto en el articulo 26 ter. de la ley.

CAPITU LO VI.- DISPOSICION ES TRANSITORIAS
PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente a

autorizacion del H. Organo de Gobierno del Hospital General de México. Conforme a las disposiciongs
aplicables, estas Politicas, Bases y Lineamientos se difundiran en la pagina de Internet del HGM. |

SEGUNDA - Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos emitidas anteriormente.

47




