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1 Introduccién

Las Politicas, Bases y Lineamientos son la norma de observancia que rige a todas las areas de una
Entidad, que directa o indirectamente intervienen en los procedimientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza.

Con fundamento en el articulo 1, pendltimo parrafo y el articulo 22, fraccion lll de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; el articulo 3 de su Reglamento, asi
como el capitulo 1 de los Lineamientos Generales para la Expedicién de las Politicas, Bases y
Lineamientos del “ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 09 de septiembre de 2010, y con el
objetivo de ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas que tiene a su
cargo la Entidad, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez de
conformidad con el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se
elaboran las presentes Politicas, Bases y Lineamientos (POBALINES) en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C. V.

Las POBALINES deberan ser observadas por los servidores publicos de las unidades administrativas
de GACM en los procedimientos de contratacién de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, también, proporcionar los supuestos
que sirvan para que dichos procedimientos, se formalicen bajo las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de

conformidad con cultura de transparencia y rendicion de cuentas de la Administracion Publica.
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Objetivo

Ser el marco normativo que rija las politicas, bases y lineamientos que aplicaran en los diferentes
actos relacionados con los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier
naturaleza, determinando las areas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las diversas
actividades que implican dichos procedimientos en la materia y establece las disposiciones que
orienten su actuar; dando cumplimiento a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su

Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.
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2 Glosario de Términos y Abreviaturas

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, los siguientes términos y abreviaturas

tendrén el significado que se les atribuye a continuacién y podran ser utilizados indistintamente en

singular o plural.

Términos

Acta

Almacén

Area Requirente

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y

Servicios

Consejo de

Administracién

El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en una reunion,
asamblea, junta, consejo o corporacién que tiene valor legal una vez que ha
sido aprobada y, en su caso, firmada por las personas que intervienen;
derivado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria sobre los acuerdos

en ella contenidos.

El area de la entidad que recibe, resguarda, controla y suministra o entrega

los bienes adquiridos a las Areas Requirentes.

Unidad Administrativa adscrita a la Entidad que solicita, a través de un
requerimiento, la adquisicibn o arrendamiento de un bien mueble o
contratacion de servicios para poder desarrollar actividades encaminadas al

logro de sus metas y objetivos.

Cuerpo colegiado que delibera asuntos que se le presentan respecto a la
excepcion de licitacién para la adquisicién, arrendamiento y contratacion de

Servicios.

El Consejo de Administracién de la Empresa de Participacion Estatal
Mayoritaria denominada, Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A.
de C.V.
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Términos

Consolidacién

Contrato yo Pedido

Contrato Abierto

Contrato Plurianual

Convenio

Convocatoria a la

Licitacion Publica

Documentacion

comprobatoria

Requisicion

Documento

normativo

Investigacion de

mercado

La integracién en un procedimiento de contratacién de los requerimientos de

varias unidades administrativas de una entidad o entre varias entidades.

Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a
través del cual se formalizan los actos para la adquisicion o arrendamiento de

un bien mueble o contratacién de servicios.

Contrato al que se refiere el Articulo 47 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.

Contrato que se celebra en términos del Articulo 50 de la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo de voluntades de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar

o extinguir obligaciones;

Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y econémico,
asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacién

respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

Documentos originales que amparan y generan los registros contables de la
Entidad.

Documento a través del cual se solicita la adquisicion o arrendamiento de

bienes muebles o servicios.

Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento que
independientemente de su denominacidn, genera obligaciones o acciones
para los servidores publicos, los ciudadanos / particulares, las unidades

administrativas o las instituciones.

La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en

la informacidon que se obtenga de organismos publicos o privados, de
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Términos

fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacion de dichas
fuentes de informacion.

Pedido Documento a través del cual se formalizan las adquisiciones de bienes
muebles.

Penas Sanciones econdmicas pactadas en un contrato o pedido aplicadas a los

Convencionales proveedores por el atraso en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Presupuesto Estimacion financiera anticipada, de los egresos del Sector Publico Federal,

necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos.

Suficiencia Rcursos que dispone la entidad en términos de las disposiciones aplicables
presupuestal para contratar.
Testigo Social Las personas fisicas que pertenezcan 0 no a organizaciones no

gubernamentales, asi como las propias organizaciones no gubernamentales,
gue cuenten con el registro correspondiente ante la SFP, que a solicitud de la
entidad, de mutuo propio, o a solicitud de la propia SFP podran participar con
derecho a voz en las contrataciones que lleve a cabo la entidades, emitiendo

al término de su participacién un testimonio publico sobre el desarrollo de las

mismas.
Unidad Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los deméas y que
Administrativa forman parte de la estructura de la Entidad y cuyas atribuciones estan

sefialadas en el Manual de Organizacion de Grupo Aeroportuario de la Ciudad
de México, S.A. de C.V.

Abreviaturas
AR Area Requirente.
DCAGI Direccién Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria.
DCF Direccion Corporativa de Financiamiento.
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Abreviaturas

DG
DOF

GACM

COGAPF
LAASSP o Ley
LFPRH
MIPYMES

oIC

PAAAS

POBALINES

RLAASSP o

Reglamento
SFP

SHCP
TESOFE
INEGI

BANXICO

Direccién General.
Diario Oficial de la Federacion.

Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Las micro, pequefias y medianas empresas de nacionalidad mexicana.
Organo Interno de Control de la Entidad.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del GACM.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Tesoreria de la Federacion.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Banco de México.
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3  Ambito de aplicacion y materia que regula

Estas Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
seran aplicables en todas las areas del GACM, que tengan a su cargo los procedimientos y de
conformidad a las atribuciones contenidas en el Manual de Organizacion y en el Manual de
Procedimientos para la planeacion, contratacion y administracién de adquisiciones, arrendamientos

y servicios de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

4  Politicas que orientaran los procedimientos de contratacion y la ejecucion de los

contratos

Las politicas en este documento son las directrices que orientaran los procedimientos y medidas a
adoptar en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, establecerdn las &areas que

intervienen en dichos procedimientos y las disposiciones normativas aplicables.

Las areas que requieran adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan sujetarse a lo dispuesto
por el Articulo 134 Constitucional y aquello que se encuentre dentro del marco de las disposiciones
generales relativas a racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que expida la SHCP y la
SFP.

A continuacioén se describe el conjunto de politicas generales establecidas en el marco normativo

para el desempefio de las actividades en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

4.1 Delaplaneacion, programacién y presupuestacion

En armonia con lo dispuesto en el Articulo 24 de la LAASSP, la planeacién, programacion y
presupuestacion estardn sujetas a las especificaciones establecidas en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como a lo previsto en el Presupuesto de Egresos
de la Federacién y su Reglamento, a fin de administrar los recursos con eficiencia, eficacia,

economia, transparencia, honradez e imparcialidad.

Cada area identificara los bienes muebles o servicios que requiere para el cumplimiento de sus

objetivos y metas, se denominara “Requisicion” y el area sera “Area Requirente”.
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La Direccion Corporativa de Administracién y Gestion Inmobiliaria sera la responsable de establecer
los criterios para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Entidad de conformidad con los Articulos 18 y 19 de la Ley. Integrara y elaborara el PAAAS
con base en los Documentos de necesidades de las ARs, ademas se encargara de la actualizacion
y difusion del mismo en la pagina electronica de GACM y en CompraNet segun lo establecen los
articulos 20 y 21 de la LAASSP y 17 de su Reglamento.

La propuesta del PAAAS sera dirigida al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
que éste dé el Visto Bueno, acorde a lo previsto en el Articulo 22 de la LAASSP. La Direccién
Corporativa de Financiamiento verificara la suficiencia presupuestal. La Direccion General analiza el
PAAAS vy lo aprueba.

4.2 Delarequisicion o solicitud de servicio

El Area Requirente determinara de conformidad con sus metas y objetivos, la necesidad de adquirir,
arrendar o contratar servicios de acuerdo al PAAAS y debera verificar con la Direccién Corporativa

de Administracion y Gestién Inmobiliaria si para el bien o servicio:

e La Entidad cuenta con contratos o pedidos vigentes;
e Existe contrato plurianual;

e Hay existencia en inventario.

En caso positivo para alguno de los puntos anteriores, el AR generara el documento para el
suministro del bien o servicio; de lo contrario, debera preparar la documentacién soporte relacionada

con el requerimiento.
Las areas involucradas en el procedimiento de requisicion son:

e Area Requirente.- Tendra bajo su responsabilidad elaborar la justificacion, la requisicion,
solicitar la autorizaciéon presupuestal, en su caso, ajusta la requisicién al presupuesto
autorizado.

e Direccién Corporativa de Financiamiento.- Emite el documento de suficiencia presupuestal

o Informa al AR que cuenta con presupuesto para el requerimiento.
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e Direccién Corporativa de Administracién y Gestién Inmobiliaria.- Realiza la investigacion de
mercado, recibe la documentacion soporte, valida la requisicion, verifica en CompraNet si el
bien o servicio esta considerado en un contrato Marco o bien, determina la modalidad de

contratacion a utilizar.

Las requisiciones o solicitudes de servicios deberan ser firmadas por el titular del AR como el
solicitante. En el caso de contratacion de servicios de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones debera contar adicionalmente con la autorizacién por escrito del Director General, o
por el servidor publico en el que se delegue dicha facultad, de conformidad con el Articulo 19 de la
LAASSP.

4.3 Delaconvocatoria

Corresponderd a la Subdireccion de Contrataciones de la Direccion Corporativa de Administracion y

Gestion Inmobiliaria:

e Elaborar el calendario con las fechas de los actos;

e Determinar el caracter de la licitaciéon: nacional o internacional,

e Determinala modalidad del procedimiento: Licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa;

e Solicitar a la SFP, en su caso, la asignacién de un Testigo Social;

e Convocatoria de licitacion;

e Convocatoria de invitacion a cuando menos tres personas

e Publicacion de la convocatoria en CompraNet y el resumen en el DOF.
La convocatoria establecera las bases del procedimiento de conformidad con el Articulo 29 de la
LAASSP.
4.4  De lainvestigacion de mercado

Previo al inicio de los procedimientos de contratacion se debera realizar una investigacion de
mercado de la cual se desprendan las condiciones respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto

de la contratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones.
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La Direccion Corporativa de Administracidn y Gestion Inmobiliaria es el area responsable de realizar
la investigacion a la que se refiere el parrafo sexto del Articulo 26 de la LAASSP.

La investigacion de mercado se efectuara con base en la requisicion y obtendra informacion sobre
los proveedores y los precios existentes nacionales e internacionales; sera el soporte de las

solicitudes de servicio y requisiciones.

4.5 De la contratacion

En el procedimiento de contratacién se debera dar cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 26,
26 Bis y 27 de la LAASSP y del 27 al 34 del RLAASSP.

En ese tenor, corresponde a la Direccion Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria
efectuar los actos de:

e Juntas de Aclaraciones;

e Presentacién y apertura de proposiciones;

e Evaluacion de las propuestas econémicas;

e Visitas al Sitio;

¢ Dictamen econémico;

o Fallo;

e Elaboracién de los contratos y convenios modificatorios;
e Formalizacién y resguardo de los contratos.

e Cancelacion de un procedimiento de contratacion, en su caso.

El Area Requirente emitira el Dictamen Técnico derivado de la evaluacion a la informacion

documental de las propuestas técnicas.

En los procedimientos cuyo monto rebase el equivalente a cinco millones de dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal y en aquellos determinados por la Secretaria de la Funcion
Publica, la Direccion Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria debera solicitar por escrito
a la SFP la designacion de un testigo social en términos de lo dispuesto en el Articulo 26 Ter de la
LAASSP, y en los Articulos del 60 al 70 de su Reglamento.
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La Direccion Corporativa de Administracion y Gestién Inmobiliaria serd responsable de que se
sustente legal, técnica, econémica y administrativamente los procedimientos de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, asimismo debera conformar el expediente correspondiente.

4.6 Delaejecucidon del contrato
En la verificacion, supervision y pago de los bienes y/o servicios intervendran:

e Area Requirente.- Del bien o servicio i) recibe el documento que hace constar la recepcion,
i) verifica que sea conforme a lo previsto en el contrato, iii) elabora el documento de
aceptacion. Remite la factura y liberacion del pago a la Direccion Corporativa de
Financiamiento.

e Proveedor o prestador de servicio.- Efectia las adecuaciones, cambio o complementos, en
Su caso.

e Direccién Corporativa de Financiamiento.- Efectla el pago a través de los medios

seleccionados considerando la suficiencia presupuestal.

El monto y forma de pago por la adquisicion o arrendamiento de bienes asi como la prestacion de
servicios debera estar definida en el contrato en los términos y condiciones que refieren los Articulos
45, fraccion VI, VII, Xl 'y XIV, y el 51 de la LAASSP.

Los anticipos se otorgaran en términos del Articulo 13 de la LAASSP y debera establecerse en el

contrato en atencion a la fraccion IX, X y Xl del Articulo 45 de la Ley.

4.7 Delos convenios modificatorios

Cualquier modificacion a los contratos debera formalizarse por escrito conforme a lo establecido en
el Articulo 52, péarrafo quinto de la LAASSP y observando lo dispuesto en los Articulos 91 0 92 del
RLAASSP, segun el caso.

La Direccion Corporativa de Administracién y Gestion Inmobiliaria recibira del AR, la solicitud de
modificacion del contrato. Evaluara las razones que fundamentan y motivan la modificacion,
verificando que no se rebase en conjunto el veinte por ciento del monto o cantidad original y que se

cuente con presupuesto para su efecto.
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La Direccion Corporativa de Financiamiento dara el Visto Bueno respecto a la disponibilidad

presupuestal.

La Direccién Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria informaré sobre la procedencia de
celebrar el convenio modificatorio al AR y al Proveedor/Prestador de servicio. Elaborando el convenio

correspondiente.

4.8 Del finiquito

Tratdndose de Rescisiones Administrativas, la Direccion Corporativa de Administracion y Gestion
Inmobiliaria, ejecutara el procedimiento para el finiquito de las adquisiciones, arrendamiento de

bienes o la prestacion de servicios de la siguiente manera:

e Elabora el documento de finiquito en conjunto con el Area Requirente.- se hara constar los
pagos o deducciones, en su caso.

e Formalizacién del finiquito.- en caso de no ser aceptado por el proveedor o prestador de
servicio, se utilizardn los mecanismos de solucidn de controversias referidos en los Articulos
del 65 al 76 de la LAASSP y del 116 al 125 del RLAASSP.

e Verifica la existencia de saldos.- segun el caso, gestionard i) ante la Direccién Corporativa
de Financiamiento el pago al proveedor o prestador de servicio; ii) la cancelacion de

garantias; o iii) hacer efectivas las garantias.
La Direccién Corporativa de Financiamiento efectia el pago a través de los medios seleccionados
correspondiente conforme al finiquito y a la suficiencia presupuestal.
4.9 Delasuspension, terminacién anticipaday rescisiéon de contratos
La Direccion Corporativa de Administracion y Gestién Inmobiliaria a solicitud del AR determinara:

e La cancelacién de una licitacién publica, la cual se efectuara de conformidad con el Articulo
38, pendltimo parrafo de la LAASSP;

e Larescision o la terminacion anticipada de un contrato, sujetandose al Articulo 54 bis de la
LAASSP, y a los Articulos 98 y 102 del Reglamento y formulara el finiquito correspondiente
de conformidad con el Articulo 99 del RLAASSP;
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e La suspension de la prestacion del servicio o de la ejecucion de los trabajos, de ser el caso
debera observar lo estipulado en el Articulo 55 bis de la LAASSP y 102 del RLAASSP.

El AR verificard que la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios se desarrollen de
conformidad con lo pactado en el contrato a efecto de obtener, en su caso, las evidencias
documentales de incumplimiento, debera comunicarlo a la Gerencia de Concursos para proceder

segun corresponda, dentro de su ambito de competencia respectivamente

Tratdndose de incumplimiento parcial o deficiente, el AR debera informar el limite de incumplimiento
parcial o deficiente a partir del cual se podran cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos

o bien rescindir el contrato.

El Gerente de lo Consultivo y Contencioso en el &mbito de su responsabilidad brindara asesoria en
los procedimientos antes descritos. La rescision administrativa debera llevar la rabrica del titular de
la Subdireccion Juridica.
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5 Basesy Lineamientos

La siguiente seccion contiene los principios y/o normas que regiran los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como las acciones

especificas para su cumplimiento.

5.1 Servidores Publicos que atienden y se responsabilizan de los diversos actos

relacionados con los procedimientos de contratacion

Procedimiento

Responsable / Area

Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

Requisicion o solicitud de servicio

Estudios de Factibilidad y costo
beneficio

Investigacion de mercado

Testigos Sociales

Elaboracion justificacion para la

excepcion de Licitacion Publica

Dictamen de la justificacién para la

excepcion de la Licitacion Publica.

Subdireccion de Administracion de la Direccion

Corporativa de Administracion.
Con la aprobacién del Director General

Todas las Unidades Administrativas Requirentes

Las &reas requirentes de bienes y servicios

Gerencia de Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracién y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Titular del Area Requirente

Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Procedimiento

Responsable / Area

Verificacion de la justificacion a la

excepcion de la Licitacion Publica.

Seleccionar  procedimiento de

contratacion

Cancelacién de procedimientos

Calendario de eventos

Convocatorias e invitaciones

Visitas al sitio de los trabajos y

Junta de aclaraciones

Acto de apertura de propuestas

Evaluacion de propuestas técnica

El Subdirector Juridico de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones de la Direccién

Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracién y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones de la Direccién

Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de
Administracién y Gestién Inmobiliaria, acompafiado por

el personal asignado por el Area Requirente

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria
Area Requirente

En el caso del criterio de evaluacién por puntos, la
revision se deberd apegar a lo establecido en la
LAASSP y el RLAASSP, asi como a lo estipulado en la

Convocatoria y Bases.
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Procedimiento

Responsable / Area

Evaluacion de propuesta

econdémica

Evaluacion de la documentacién

legal de los participantes

Elaboracion de Dictamen vy

emision de fallo

Firma de los contratos

Contratos plurianuales

Elaboracion y seguimiento al

programa de desarrollo de

proveedores (MIPYMES)

Validacién de los contratos

El Subdirector de Contrataciones de la Direccion

Corporativa de Administracion y Gestion Inmobiliaria

En el caso del criterio de evaluacion por puntos, la
revision se deberd apegar a lo establecido en la
LAASSP y el RLAASSP, asi como a lo estipulado en la
Convocatoria y Bases.

El Subdirector Juridico y/o el Gerente de Concursos de
la Direccion Corporativa de Administracion y Gestion

Inmobiliaria

El Subdirector de Contrataciones y/o Gerente de

Concursos.

El Titular de la Direccién Corporativa de Administracion
y Gestion Inmobiliaria, el Titular del Area Requirente y

el administrador del contrato

El Titular de la Direccién General o el servidor publico

en quien se delegue dicha funcion.

El Subdirector de Contrataciones y/o el Gerente de

Concursos de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria

El Subdirector Juridico, dictaminara los proyectos de
contratos, en cuanto a la estructura legal y procedencia

de los mismos.
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5.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion

5.2.1 Delaacreditacién como proveedor

Las personas fisicas o0 morales podran acreditarse y fungir como proveedor mediante la siguiente

documentacion:

e Acta Constitutiva y sus Modificaciones

e Poder Notarial

¢ Identificacion oficial del representante legal

e RFC

e Comprobante de domicilio

5.2.2 Del estudio de factibilidad

El &rea requirente tendrd a su cargo realizar el estudio de factibilidad o costo beneficio que se
requiera para determinar la adquisicion, remodelacion, arrendamiento o arrendamiento con opcion a
compra de un bien, de conformidad con el articulo 12 de la Ley y 10 del Reglamento, ademas debera

observar:

e Que la compra del equipo resulte mas onerosa que su arrendamiento;

e Con base en la investigacién de mercado determinar que el arrendamiento se obtengan las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidades para la Entidad,;

e Con motivo de los avances tecnoldgicos, la obsolescencia se presente en el corto plazo;

e Que la necesidad temporal de los bienes sea menor a un afo, salvo los casos que la
normalidad disponga otro plazo;

e Cuando asi lo establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién, los criterios de
racionalidad y austeridad del gasto publico, o demas aplicables a las contrataciones del

sector publico.
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5.2.3 Delaconsolidacion

Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos para reducir costos y optimizar
procedimientos el Director Corporativo de Administracién y Gestién Inmobiliaria sera el responsable
de autorizarlo.

5.2.4 Delamodalidad de contrato abierto

Cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios que se requieran de manera reiterada o que
por su naturaleza, volumen y caracteristicas no sea posible emitir una orden con un monto o cantidad
de bienes o servicios establecidos, el responsable del Area Requirente determinaréa la conveniencia
de que sea un contrato abierto de conformidad con el Articulo 47 de la LAASSP y el 85 de su

Reglamento.

El AR administrara el contrato y verificara el cumplimiento del mismo hasta su total conclusion.

5.2.5 Delos contratos plurianuales

Las contrataciones plurianuales se realizaran de acuerdo con el Articulo 25, parrafo segundo y
tercero de la LAASSP y los Articulos 35 y 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. El Director General es el facultado para autorizarlas o el servidor publico en quien se

delegue dicha funcion.

Las AR seran las responsables de integrar la informacion y documentacion para justificar la

autorizacion plurianual.
Los criterios para determinar la contratacion plurianual seran:

e Concedan ventajas econémicas en comparacion con las anuales;

e Las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo de vigencia o0 monto para
ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal,

e En la planeacion de la contratacion de los bienes o servicios se determine la necesidad de
contar con provision de los bienes o servicios para los ejercicios fiscales siguientes.

e Su contribucion sea en la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.
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5.2.6 Delaexcepcidn alalicitacion

El Area Requirente sera la responsable de elaborar la justificacion a la excepcion por el Articulo 41
de la LAASSP en el cual se fundamente y motive las razones por las que se considera que un
proceso de excepcién a la licitacion se considera pertinente bajo los principios establecidos en el

Articulo 134 de la Constitucion.

Enrelacién con las adjudicaciones directas realizadas por monto, a fin de dar cumplimiento al Articulo
42 de la LAASSP, se debera considerar lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de

la Federacion.

Cuando el monto del bien o servicio la adjudicacién directa sea menor a 300 veces el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal, sin incluir impuesto al valor agregado, las adquisiciones
serdn efectuadas por la Subdireccion de Administracion de la Direccion Corporativa de

Administracion y Gestion Inmobiliaria, a través del fondo rotatorio.

La Subdirecciéon de Contrataciones debera enviar al Organo Interno de Control un informe con la
relacion de los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior en términos de
lo establecido en el Articulo 40 de la LAASSP.

5.2.7 Delaadquisicién de muebles usados o reconstruidos

La adquisicibn de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera, sélo en casos
excepcionales se podra autorizar previa justificacion del Area Requirente, debera realizar un estudio
de costo beneficio, conforme a lo dispuesto por los articulos 12 Bis y 41, fraccién IX, segundo péarrafo

de la Ley, dando preferencia para la adquisicién a las MIPYMES.
Deberan considerar los siguientes criterios para su determinacion:

e Sefialar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstruir, reconstruido,
reacondicionado, antigiiedad maxima, especificaciones del bien en su conjunto, asi como la
parte que, en su caso, hubiere sido restaurada;

e Garantias de operacién y funcionamiento;

¢ Vida util minima estimada y rendimiento;
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e Se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente

con bienes nuevos.

5.2.8 Del porcentaje para determinar el precio no aceptable y el precio conveniente

Para determinar el precio no aceptable en los casos en que en los procedimientos de contratacién
no existan proveedores nacionales, en los términos de los articulos 2, fraccién X1y 38 de la Ley, el

porcentaje sera del diez por ciento (10%).

Se establece el cuarenta por ciento (40.0%) como porcentaje para determinar el precio conveniente
a que se refiere la fraccion Xll del articulo 2, de la LAASSP, asi como el articulo 51, inciso B, fraccién

Ill, de su Reglamento.

5.2.9 De la sustentabilidad ambiental

Se adoptaran en la adquisicion, arrendamiento o contrataciébn de servicios aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de
la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, de conformidad con el Articulo

26 de la LAASSP, asi como los contenidos en las siguientes disposiciones:

e Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico, publicados en el DOF el 31 de
octubre de 2007;

e Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la APF, publicados en el DOF el 2 de octubre de 2009, y;

e Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal, publicados en
el DOF el 13 de agosto de 2012.

Lo anterior tendra el propdsito de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir

costos financieros y ambientales.
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5.2.10 Delos lapsos de abstencion en la recepciéon de proposiciones

Seréa de dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision en la que la
Entidad se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los proveedores que se
encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion Ill, del articulo 50, de la LAASSP, contados a partir

de la notificacion de la rescision del segundo contrato.

5.2.11 Deladevolucion o destruccién de las proposiciones

Las propuestas que hubieren sido desechadas al momento de la evaluacién técnica y econdémica de
la licitacion publica o la invitacién a cuando menos tres personas, se pondran a disposicion de los
licitantes, los cuales deberan solicitar la devoluciéon de su documentacion de manera escrita a la
Subdireccién de Contrataciones una vez transcurridos sesenta dias naturales, contados a partir de
la fecha en que se dé a conocer el fallo.

Salvo en los casos en que esté en tramite una inconformidad la documentacion debera conservarse
hasta la conclusién de la misma e instancias subsecuentes, agotados dichos términos e instancias
se procedera a su devolucion o destruccion. Dicha destruccion se llevara a cabo de conformidad a

las Leyes aplicables en la materia.

5.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales

5.3.1 Delos anticipos

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar en términos del segundo péarrafo del Articulo 13 y 45,

fraccion IX de la Ley. Su otorgamiento tomara en cuenta lo siguiente:

e EI AR elabore una justificacién donde se exponga la necesidad de brindarlas;
¢ Que la Direccién Corporativa de Administracién y Gestion Inmobiliaria autorice el anticipo y
la establezca en la convocatoria a la licitacion publica, invitaciones a cuando menos tres

personas o adjudicacion directa;
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e De conformidad con el Articulo 45 fraccién X de la LAASSP el porcentaje, nUmero y fechas
o plazo de las exhibiciones y amortizacién de los anticipos que se otorguen se estableceran
en el contrato;

e Siel proceso de fabricacion de los bienes sea superior a sesenta dias, se otorgara el veinte
por ciento (20%) del monto total del contrato;

e Tratdndose de licitaciones publicas en términos del Articulo 13 de la LAASSP y 35, (ltimo
parrafo del Reglamento donde Unicamente participen MIPYMES, la Entidad podra otorgar
del diez al cincuenta por ciento (10% al 50%) de anticipo;

e Que se garantice su aplicacion por medio de fianza, carta de crédito, cheque de caja o
certificado hasta su total amortizacion;

¢ Que se amorticen proporcionalmente en cada uno de los pagos;

¢ Que su garantia se constituya por la totalidad del monto del anticipo en la misma moneda
en la que éste se otorgue, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables y a favor del
GACM;

¢ No habra anticipo para servicios;

e Los anticipos, en el caso de los contratos plurianuales, se daran por ejercicio fiscal y deberan
ser amortizados.

5.3.2 Delas condiciones de entrega de los bienes o servicios

Los tiempos de entrega o la prestacion del servicio correran de acuerdo a lo que se establezca en la
convocatoria de licitacion o invitacién a cuando menos tres, por lo que deben de correr a partir del

dia héabil siguiente a la fecha de formalizacién del contrato o pedido, salvo casos excepcionales.

Por conducto del area de Almacén o a través del titular del AR debera supervisarse que los bienes
y servicios cumplan con la calidad y condiciones establecidas en el contrato o pedido. EIl momento
de referencia para determinar la fecha en que se entreg6é el bien o se prestd el servicio
invariablemente debera ser verificable en forma documental (acta de entrega-recepcion o factura),

lo anterior sera requisito para proceder al pago.
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5.3.3 Delos criterios para las férmulas o mecanismos de ajuste de precios

En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo a la
férmula que se determine previamente en las convocatorias de licitacién, invitacion a cuando menos
tres 0 en el contrato respectivo. Estas férmulas se elaboraran con base en fuentes de informacion
publica, respecto al comportamiento de los indices oficiales de precios del BANXICO y el INEGI. No

procederan ajustes que no hubieren sido considerados en las convocatorias.

5.3.4 De las garantias

La fianza debera ser expedida por una compaifiia afianzadora autorizada por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

La Gerencia de Concursos de la Direccion Corporativa de Administracion y Gestién Inmobiliaria
debera resguardar las garantias a favor de la Entidad, presentadas por parte del proveedor o
prestador de servicios, para respaldar los trabajos a realizar, indicando la fecha y lugar de entrega

después del Fallo.

Garantia Condicioén

Anticipo En términos del Articulo 48 de la Ley y deberan constituirse en la
misma moneda que establezca el contrato respectivo, a favor y a

satisfaccion del GACM.

Consistira en una fianza por el cien por ciento (100%) del monto total
entregado, expedida por compafiia legalmente autorizada para ello
a favor del GACM, o a través de las modalidades previstas en el

presente documento.

Cumplimiento Consistira en fianza expedida a favor del GACM por una institucion
mexicana legalmente constituida y facultada para el efecto; dicha
garantia debera constituirse en términos del Articulo 48 y se expedira

por un monto minimo del diez por ciento (10%) y un monto maximo
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Garantia Condicién

del veinte por ciento (20%) del monto total del contrato o pedido sin

incluir el I.V.A.

Debera presentarse en el plazo o fecha previstos en la convocatoria
a la licitaciéon o invitacion a cuando menos tres personas o el fallo;
en su defecto, a mas tardar dentro de los diez dias naturales

siguientes a la firma del contrato o pedido.

Las garantias seran entregadas por los proveedores a la Gerencia de Concursos, quien verificara y
extendera el acuse de recibo. Quedando bajo su resguardo y custodia hasta su ejecucion o
devolucion. Se procedera a la cancelaciéon de las garantias de anticipo cuando se verifique que se
amortizé en su totalidad. En tanto que las de cumplimiento se cancelaran cuando se verifique la
recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados a través de un escrito de
conformidad expedida por el AR. Se debera comunicar a la Tesoreria dentro de los quince dias

hébiles siguientes a la cancelacion.

El GACM podra devolver las fianzas a la afianzadora después de haber transcurrido un plazo de 3
afios y que ésta no haya sido solicitada previamente por el proveedor, de conformidad a lo

establecido en el articulo 56, penultimo parrafo, de la Ley.

Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de cumplimiento del

contrato, en los supuestos a que se refiere el articulo 48, segundo parrafo de la Ley, seran:

I. ElI AR evaluard la conveniencia de exceptuar al proveedor de la entrega de la fianza y debera
incluir una justificacién donde exponga las razones de la excepcion de la garantia;

Il. El AR ser& responsable de la excepcién de la garantia;

Ill. En los casos del articulo 42 de la Ley aquellos contratos que se adjudiquen por invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el Area requirente sera responsable de
exceptuar a los proveedores de la garantia de cumplimiento, elaborando una justificacion de
la mencionada excepcion, para lo cual deberd solicitar su autorizacion al Director Corporativo

de Administracion y gestion Inmobiliaria.
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5.3.5 Delas penas convencionales

Condicion
Por entrega Sera de cuatro (04) al millar del valor de los bienes dejados de
extemporanea entregar, por cada dia natural de atraso, sin incluir impuestos, y su

monto se deducira del importe de las liquidaciones pendientes de
pago y se aplicara como maximo durante veinticinco (25) dias
naturales a partir de la fecha pactada y no excedera del importe de
la garantia de cumplimiento, de igual manera pudiendo también
establecer porcentajes conforme a los articulos 53 y 53 Bis de la Ley
y el Articulo 96 del Reglamento. Para el caso de servicios el Area
solicitante debera establecer el monto, porcentaje o cantidad que
considere necesaria para la pena convencional, tomando en
consideracion la complejidad de los trabajos y el méximo dafio que

se pueda causar al GACM.

5.3.6 Garantias

Una vez cumplidas las obligaciones del proveedor y/o terceros, el titular del area contratante
devolvera la garantia de cumplimiento del contrato respectivo y, en caso de anticipo, a solicitud
expresa del proveedor, debiendo expedir la constancia de cumplimiento de las obligaciones
contractuales para lo cual debera constar con el visto bueno del responsable de administrar y verificar

su cumplimiento.

1. Las garantias de anticipo y cumplimiento que deban constituirse se sujetaran a lo siguiente:

a) El GACM debera establecer en las convocatoria, invitaciones o solicitudes de cotizacion,
cuando aplique, la obligacién por parte de los proveedores de garantizar el cumplimiento de
los contratos o pedidos y, en su caso, la forma de garantizar los anticipos que se pudieran
otorgar; asimismo, indicara aquellos supuestos en que se exceptle de la presentacion de
garantias, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48 de la Ley; 85, 86 y 87 del

Reglamento.
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b) Los proveedores que celebren contratos o pedidos con el GACM, deberan garantizar:

Vi.

Su cumplimiento y los anticipos.

El pazo para la entrega de la garantia de cumplimiento sera dentro de los 10
naturales siguientes a la firma de éstos.

Las garantias que presenten los proveedores deberan ser otorgados a favor del
GACM.

Cuando el GACM convenga el incremento en la cantidad de bienes o servicios,
solicitara al proveedor la entrega de la modificacién respectiva de la garantia de
cumplimiento por dicho incremento, lo cual se estipulara en el convenio modificatorio
respectivo.

Cuando la contrataciébn abarque mas de un ejercicio fiscal, la garantia de
cumplimiento del contrato podrd otorgarse por el porcentaje del monto total del
contrato o por el monto que corresponda al porcentaje del monto total por erogar en
el ejercicio fiscal de que se trate, y debera ser renovada cada ejercicio fiscal por el
monto que se ejercera en el mismo, la cual debera presentarse al area contratante
a mas tardar dentro de los primeros 10 dias naturales del ejercicio fiscal que
corresponda.

En el caso de contrataciones abiertas, la garantia de cumplimiento deberé ser por el
10% del presupuesto maximo asignado para la contratacién antes de impuesto al

valor agregado.

2. Las formas de otorgamiento de garantias podran ser las siguientes:

a.

b
c.
d

Fianza otorgada por institucién autorizada a favor del GACM.

Carta de crédito irrevocable expedida por institucion de crédito autorizada.

Cheque certificado o de caja a favor del GACM.

Cualquier otra que en su caso autorice la Tesoreria de la Federacion, en términos de lo
dispuesto por el articulo 137 del Reglamento de la Ley del Servicios de Tesoreria de la

Federacion.

3. Cuando la forma de garantia sea mediante fianza, se observara que la poéliza de garantia

contenga, como minimo, las siguientes declaraciones:

a.

“La institucion afianzadora se somete expresamente al procedimiento establecido en los

articulos 93 y 118 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, con renuncia expresa
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a los beneficios que otorga a la institucion afianzadora del articulo 119 de la misma Ley.”
La fundamentacion cambio a partir del abril de 2015

b. “La presente fianza de garantia de cumplimiento de contrato se extiende y tendra
vigencia durante la ejecucion del contrato o sus prérrogas, asi como durante la
substanciacién de todos los recursos legales o juicios que se interpongan hasta que se
dicte resolucion definitiva por autoridad competente y sélo podra ser cancelada con la
autorizacion previa y por escrito que al efecto formule el GACM.

c. ‘“La fianza se otorga atendiendo todas las estipulaciones contenidas en el contrato
ndamero ?

d. En los requerimientos que formulen las Areas Requirentes deberan determinar e
informar por escrito a la subdireccién de Contrataciones si la garantia es divisible o

indivisible.

Las garantias de cumplimiento de contratos o pedidos deberan constituirse por un importe
equivalente al 10% minimo y maximo del 20% del importe adjudicado, sin incluir el impuesto

al valor agregado.

Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacién de garantias de cumplimento:

a. Enrelacién a las fracciones Il, IV y V del articulo 41 de la Ley, cuando por la naturaleza
de los acontecimientos se requiera realizar la contratacion de manera inmediata sin que
exista el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

b. Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, cuando por las caracteristicas de la
agrupacion, no se retnan las formalidades que requieren la instituciéon afianzadora para
la expedicion de la o las garantias.

c. Enrelacién a la fraccién X1V del articulo 41 de la Ley, cuando se trate de contrataciones
abiertas en las que por la naturaleza de los servicios a contratar no sea factible estimar
el presupuesto minimo y maximo que se podra ejercer.

d. Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la Ley, tratandose de
adjudicaciones directas, cuando los contratos o pedidos que se adjudiquen sean por un
importe igual o inferior al 50% del monto establecido en el rango de adjudicacion directa,

de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la Federacién.
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6. Para la aplicacion de penas convencionales, la Areas Requirentes deberan considerar los

siguientes aspectos:

a. En los procedimientos de contratacion que lleve a cabo el GACM, las Unidades
Administrativas seran las responsables de establecer las penas convencionales,
mismas que deberan ser en funcién a la naturaleza de los servicios contratados
o los bienes adquiridos, observando el principio de proporcionalidad, de acuerdo
a lo indicado en el articulo 53 de la Ley.

b. Previo el vencimiento de las fechas de cumplimieno estipuladas originalmente,
a solicitud expresa del proveedor, y por caso fortuito o fuerza mayor, o por
causas atribuibles al GACM, ése podra modificar los contratos a efecto de diferir
la fecha para la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios. En este
supuesto debra formalizarse el convenio modificatorio respectivo.

c. En las convocatorias, invitaciones o solicitudes de cotizaciones del GACM, asi
como en los contratos y pedidos e establecran los casos concretos en los que
procedera la aplicacién de penas convencionales por atraso en el cumplimiento
de las obligaciones, mismas que deberan referirse Unicamente a los plazos
pactados de entrega de los bienes o de prestaciones de los servicios.

d. La pena convencional por atraso se calculard conforme a lo sefialado en el
articulo 96 del Reglamento, de acuerdo con un porcentaje de penalizacién
establecido en el contrato para tal efecto, aplicado al valor de los bienes,
arrendamientos o servicios que hayan sido entregados o prestados con atraso y
de manera proporcional al importe de la garantia de cumplimiento que
corresponda a la partida que se trate. La suma de todas las penas
convencionales aplicadas al proveedor no debera exceder el importe de dicha
garantia.

e. La prorroga para la entrega de los bienes o la prstacion del servicio, sera
autorizada por el Area Requirente, con el visto bueno del Administrador del
Contrato designado por el Titular del Area Requirente.

f. Lapenas no podran ser aceptadas en especie.

g. En las operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizacién se

calculara sobre el precio ajustado.
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h. EIl tipo y monto de las penas convencionales por el incumplimieno de las
obligaciones a cargo del proveedor y/o prestador de servicios, asi como los
criterios para su aplicacién se indicardn con preciscion en la convocatoria a la
licitacion, en los contratos o pedidos y en su caso en la solicitud de cotizacion.

i. No se aplicaran dos penas por el mismo incumplimiento.

j- Enningln caso se aceptara la aplicacion de penas convencionales a cargo del
GACM.

En la contratacion de servicios, en materia de comunicacion, difusién e imagen del GACM, servicios
de disefio, edicidon e impresion de material informativo (informes, manuales, instructivos, libros,

revistas, folletos, tripticos, carteles, etc), la cabeza de Sector indicaré el procedimiento a seguir.

5.3.7 ParalaIntegraciéon de necesidades en materiade TIC's

La Subdireccion de Administracion serd el area responsable de integrar y validar los aspectos
técnicos que se deberan considerar en los procedimientos para la adquisiciéon o arrendamiento de
los bienes o la contratacién de los servicios, en materia de tecnologias de la informacién y de

comunicaciones.

5.3.8 Paracel gjercicio del gasto en material de capacitacion

La Subdireccion de Administracion serd el area responsable de integrar y validar los aspectos
técnicos que se deberan considerar en los procedimientos para su contratacion, en las materias de

su competencia.

5.3.9 Capitulo 5000

Las adquisiciones en materia de gasto de inversion, contenidos en los capitulos 5000 del COGAPF,
se deberan llevar a cabo por conducto de la Direccion Corporativa de Administracion y Gestion

Inmobiliaria a través de la Subdireccién de Contrataciones.
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