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Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia se Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios que en lo sucesivo denominaremos POBALINES vigentes en el 
Instituto Mora, son actualizados conforme a lo seflglado en el articulo 3' del 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público, 5" transitorio del mismo Reglamento antes citado y 2' transitorio del 
acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios y de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 09 de septiembre del 
2010, que hace referencia a los aspectos que debei-gn contener los POBALINES. 

Con fundamento en el penúltimo phrrafo del articulo 1" de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos v Servicios del Sector Público. en lo sucesivo la LEY. se establece 
que Los titulares de las dependencias y los óiganos de gobierno de'las entidades 
emitirán, bajo su responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento 
y los lineamientos generales que al efecto emita la Secretaria de la Función 
Públ/ca, las politicas, bases y lineamientos para las materias a que se refiere este 
artículo. 

Las POBALINES tienen un doble propósito, a decir: 

1.- Como finalidad, fortalecer el marco normativo que deben aplicar las Breas 
relacionadas con los procedimientos de contratación de las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios que realice el Instituto Mora y se encuentren regidos 
por la LEY, estableciendo criterios uniformes de observancia obligatoria para 
regular las actividades no contempladas en la propia LEY relacionadas con la 
planeación, presupuestacibn, contratación, gasto y control. 

2.- Como objetivo mediato; conseguir que todas las contrataciones que realice el 
Instituto Mora para la adquisición y10 arrendamiento de bienes, así como para la 
prestación de servicios de cualquier naturaleza mencionados en la LEY. se ciflan 
a las disposiciones señaladas en los párrafos primero, tercero y cuarto del articulo 
134 de la Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, fomentando que 
los procesos de contratación se lleven a cabo prioritariamente a través de 
licitaciones públicas para garantizar al Estado las mejores condiciones disponible 
en cuanto a precio, calidad, financiarniento, oportunidad y demás circunstancias 
pertinentes. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS. 
Para la aplicación y cumplimiento de las POBALINES se acatarán las definiciones 
señaladas en el articulo 2' de la LEY y en el articulo 2" de su Reglamento, en 
complemento a lo anterior, se entenderá por: 

DEDUCCIONES 

DG 

Disminuciones al pago de las adquislclones o la prestacibn 
de los servicios, que se establezcan en la convocatoria, 
pedidos y contratos con motivo del incumplimiento a las 
obligaciones a cargo del proveedor. 

Al Titular de la Direccibn General. 



IMPARCIALIDAD 

INSTITUTO MORA 

LEY 

LEY DE TRANSPARENCIA 

LP 

Falta de deslgnlo antlclpado o de prevenci6n en favor p en 
c o h h  de alguien o algo, que permite Iurgar o procederwn 
rectitud. 

AL In8tltuto da lnvestlgaclones Dr. Jose Marla Luk Mora 

A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio$ del 
Sector Piibllco 

A la Ley FfAderal de Trasparencia y Acceso a la lnformacibn 
PUbIIm Gubernamental. 

Llcihci6n Piiblioa. 



1 Al 6rgano Interno de Control. 1 
bRGAN0 DE GOBIERNO A la Junta de Gobierno del InMtuto Mora. 

ORDEN DE COMPRA, DE Al acuerUo de voluntades para la compra de bienes o 
SERVICIOS Y DE TRABAJO contrataclbn de serviolos, con t6rminos y condiciones 

proplos. 

Al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y 
'Servicios. 

PEF 

PENA CONVENCIONAL Sancibn pactada en el contrato O pedido a cakgo del 
proveedot, por atraso o lncumpllmiento en las obligaciones 
contraldas en las fechas establecidas para la entrega de los 
bbnes o la prestacldn de los servlolas. 

ConJunto de crlterlos generales que establecen el marco de 
referencia para el desempsfio de las actividades en materia 
de adqulslclones, akndsirnientw de bienes y senricios, 

PROYECTO DE CONVOCATORIA Proyecto de convocatoria de licitacibn que pw lo  a la 
emisl6n sean difundidas por el Instituto Mora a travhs de la 
páglna de Internet o en los medios de difusidn electrbnica 
que establezca la SFP, al menos durante 10 dfas h4blles, 
contados a partir del primer dia de su dlfuaibn en dicho 
medlo, lapsa durante el cual se recibimn los comentarios, o 
blen, se invitar6n a las Interesados para padiclpar en su 
revisldn y oplnión de las mlsmas. 

Secretarla de Economla. 

SFP 1 A la Secretaria de la Funcidn Publica. 1 
SG 1 Al Titular de la Secretaria General. 1 
SOLICITUD DE BIENES Y10 Documento mediante el cual las unidades admlni9fralivas 
SERVICIOS 1 del Inatltuto Mora. aoll~ltan a la unidad adminbtdvs 1 

contratante la adgulalclbn o arrendarnlento de bienes o la 
contrataclbn de setvlclos. 

UNIDAüES RESPONSABLES 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

A las breas requirente~ de bienes y10 servicios de nivel 
Dirección, que de acuerdo a sus necesidades requieren la 
adquisicibn o arrendamiento de bbhes muebles o !Jrestacibn 
de servicios. 

Cada una de las Breas que ponforman el Instituto Mora y 
que estbn esiaUecidab en las fracciones 11,111 y V del articula 
5' el Estatuto Orgbinico del lnstltuto de lnvestigaclones Dr. 
José Maria Luis Mora 
- - - - -  m 



ÁMBITO DE APLICACIÓN Y MATERIA QUE REGULA. 

La aplicación y cumplimiento de estas POBALINES son de observancia general y 
obligatoria todas las Unidades Administrativas del lnstituto  ora,. y serán 
aslicables en todos los actos de los srocedimientos de contratación en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y bestación de servicios, sin perjuicio de lo 
señalado en la LEY, su Reglamento, el Manual Administrativo de Aplicación 
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y demás 
ordenamientos en la materia, con el propósito de realizar los procedimientos de 
manera &gil, expedita y trasparente, con procesos y directrices que se deberán 
observar de manera obligatoria con la finalidad de aprovechar y ejecutar de forma 
eficiente los recursos con que cuenta el lnstituto Mora, sin perjuicio de que se 
realicen otras acciones complementarias en términos de las disposiciones 
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios sean 
inherentes a los procesos o subprocesos de que se trate. 

PDL¡TICAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE 
CONTRATACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS CONTRATOS. 

Para la emisibn de las POBALINES es necesario llevar a cabo las siguientes 
acciones: 

a) Qué el COMITÉ dictamine favorablemente el proyecto de las POBALINES. 

b) QuB el DG presente al drgano de Gobierno las POBALINES para su discusión 
y aprobacibn. 

c) Una ver aprobados las POBALlNESel DG deberá publicarlos por los medios 
disponibles con que cuenta el lnstituto Mora. 

POL~TICA GENERAL.-Ejecutar y supervisar la adquisición o arrendamiento de 
bienes y la contratacidn de los servicios necesarios para la correcta operación del 
lnstituto Mora, con apego a la normatividad existente, garantizando la eficiente 
aplicación de los recursos en las mejores condiciones de precios, pago, calidad, 
soporte técnico y garantla. Todas estas condiciones serán respaldadas por escrito 
mediante cotizaciones, facturas, requisiciones y contratos o pedidos. 

El COMIT6 se integrara de la siguiente forma: 

Cargo en el COMITE 

Presidente 

Nombramiento en el Instituto Mora 

Director de Administracibn y Finanzas 



Para @dar el fraccionamiento que senala el articulo 42 de la LEY y el articulo 74 
del Reglamento, se designa al DRMySf3 como responsable de realizar los andisis 
correspondlentbs con apoyo del PAAAS y el PEF para realizar la consolidaci6n de 
bienes y/o siervicios, solicitando a las Unidades Administrativas el envió oportuno 
de las requisiciones. 

Vocal Titular 

Vocal Titular 

Vocal Titular 

Vowl Tqular 
. -  . .-  . 

Secretario Tkcnico 

Asesor 

Invitados 

Los proyectos de contratos y convenios seMn elaborados por el DRMySG y con 
antelacidn a la convocatoda o presentaclbn al Comité, adjuntando todos los datos 
yEo documentos necesarios. 

Secretario General 
-1 

Director Acad4mico 

Director de Vinculación 

Director de Apoyo Acad&mica 

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Titular del Órgano Interno de Control del Instituto 
Mora 

Funclonarios o personas que apoyen en la 
descripcidn o desahogo de los temas a tratar en el 
comite 

Al inicio de cada ejercicio presupuesta1 y cuando haya modificaciones en la 
normatividad vigente en la materia, los formatos de pedido de bienes o de 
sewlcios serán notificados por el DRMySG para su aplicación. 

En las adquisiciones, arrendamientos o contratación de servicios cuyos montos 
sean sUperiores a trescientas veces las Unidades de Medida y Actualización vigentes 
en la Ciudad de México (UMA), deberán de contar por lo menos con tres 
cotizaciones de proveedores. 

Para las adquisiciones, arrendamientos o wntratacibn de servicios cuyos montos 
sean inferiores a trescientas veces las Unldades do Medida y Actualizacidn vigentes 
en la Ciudad de Mbxico (UMA), bastarA con una cotización o con el documento 
comprobatorio del gasto, factura original con los requisitos fiscales establecidos en 
el Código Fiscal de la Federación, debidamente firmada por al servidor público 
facultado para tal fin o por qulen reciba el bien o servicio contratado. En ambos 
casos, la fecha de cotizacibn, no debeh de exceder de 30 días naturales. 

I 
Previo a realizar adjudicaciones directas, la unidad administrativa requirente en 1 
coordinación con el DRMySG verificaran en el Padrbn de Proveedores del Sistema 



de CompraNet, la existencia de posibles pmveadores, para que los inviten a 
presentar cotizaciones. 
La pena convencional que se aplicará, cuando por causas imputables al 
proveedor, la entrega de los bienes Se hace con retrasa yfo incumple con el inicio 
da la prestacibn del servicio o entrega de los bienes será, por regla general de 5 al 
millar por cada dla natural de demora respecto al monto total de las bienes no 
entregados o los servicios no proporcionados, en la fecha convenida sin incluir el 
Impuesto al Valor Agregado. 

Las deductivas se aplicarAn por el incumplimiento parcial o deficiente en la entrega 
del bien o servicio contratado seran determinadas en función de los bienes y 
sewícios prestados de manera parcial o deficiente y determinadas por la unidad 
administrativa requirente del bien o servicio y el DRMySG, las cuales deberbn de 
contar con los siguientes criterios: 

Nivel de Servicio Requerido; 

Rango permisible para la entrega del bien o S ~ N ~ C ~ Q S ,  (cuantificable en horas 0 
días); 

Rango de deduccibn; (periodos por los cuales se aplican deductivas) 

Porcantaje de deducción: Llmite Mínimo 1 al millar, Limite Máximo 2%. 

En los actoe de ]unta de aclaraciones, presentación y apertura de proposiciones y 
el fallo de las licitacianea públicas e invitación a cuando manos tres personas bajo 
las modalidades de mixtas y electrbnlcas, los eventos serEin presididos por el 
Tltular de la DAF o par el Titular del DRMyJG, quienes serán los únicos facultados 
para tomar todas las decisiones durante la realización del acto, en los t8rminos de 
la LEY y su Reglamento. 

El formato de pedido se LitllizatB cuando el monto mhximo de contratacidn no 
rebase el monta mhimo de operacibn que podrh adjudicarse directamente 
conforme los montos senalados para tal efecto en el PEF. 

El formato de contrato se utilizar$ cuando el importe de la operación kbase el 
monto mhximo señalado en el PEF para una adjudicacibn . .<. . directa. ." 
Contrataciones en materia de TICs. 

Los bienes arrendamientos y servicios en materia de TIC'S requeridos por las 
distintas Unidades Administrativas del Instituto Mora, para el desernpeíio de sus 
funciones, invariablemente deberán solicitarse a la Subdirección de Informgtica, 
quien determinara la procedencia de realizar adquisición y/o contratacibn del, 
mismo. 

Para la contratación de adquisiciones, arrendamientos y servicios en materia de 
TIC'S, la Subdireccibn de Inform&tiaa, deberá obtener el dictamen favorable 
conforme al procedimiento establecido por la Unidad de Gobierno. Digital de la 
Secretaria de la Función Pública, previo al inicio del procedimiento de contratación 
respectivo, de conformidad con el aegundo pdrfafo del artlculo 9' del "ACUERDO 
QUE TIENE POR OBJETO EMITIR LAS POLITICAS Y DISPOSICIONES PAPA 



LA ESTRATEGIA DlGlTAL NACIONAL, EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, Y EN LA DE SEGURIDAD DE LA 
INFORMACIbN, AS¡ COMO ESTABLECER EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE 
APLICACIbN GENERAL EN DICHAS MATERIAS". 

Licencias o servicios TIC's de uso generalizado. 

Para las adquisiciones de licencias o servicios de uso generalizado, (se entenderá 
que es de uso generalizado cuando dos o mas unidades administrativas del 
Instituto Mora requieran utilizar el mismo licenciamiento o servicio), la 
Subdirección de lnformhtica consolidará el global de las licencias o servicios TIC's 
indispensables para el buen funcionamiento operacional del Instituto Mora, lo que 
garantizara la homogeneidad del licenciamiento o servicios TIC's requeridos. 

En este caso de que la Subdireccibn de Tecnologias de la Información determine 
que es viable la solicitud, procurando la consolidación de adquisiciones de bienes, 
arrendamientos o contratacion de servicios, en coordinacidn con la Unidad 
Administrativa requirente del servicio, se encargará de integrar la solicitud de 
contratación correspondiente, a fin de presentarla a la DAF para su autorización y 
trámite. 

Las adquisiciones de licencias de uso generalizado se realizaran en un solo 
procedimiento de contratación para lo cual la Subdireccibn de Tecnologias de la 
Información deberá contar con la siguiente informacibn: 

a) Solicitud: 
b) Estudio de factibilidad; 
c) Dictamen favorable de la ~n'idad de Gobierno Digital, de la Secretaria de la 

Función Pública; 
d) Justificación; 
e) Estudio de mercado; y 
f) Requisición especificando el número total de licencias. 

Licencias o servicios TIC's de uso individual o especifico. 

Para la adquisicion de licencias o servicios TIC's de uso individual, se entenderá 
de uso particular o especifico cuando estas sean requeridas por una sola Unidad 
Administrativa. 

Las adquisiciones de este tipo de licencias será responsabilidad de la Unidad 
Administrativa requirente del servicio para lo cual deber& remitir a la Subdirección 
de Tecnologias de la Información la siguiente documentacibn: 

a) Solicitud; 
b) Justificación especificando el número de licencias o servicios requeridn* 

asi como el personal que los utilizará; 
c) Estudio de mercado; y 
d) Requisicion especificando el número total de licencias. 

En caso de que la Subdireccibn de Tecnologias de la Información determine que 
es viable la procedencia de realizar la adquisición y10 contratacion con base a la 
documentacibn remitida procederá a realizar el estudio de factibilidad. 



Al final del proceso, la Subdireccibn de TecnologIas de la Inforrnacibn, deberti 
remitir la documentacibn soporte y autorizaciones correspondientes a fin de que 
Bsta inicie el procedlmlento de contratacl6n en tdrrninos de la LAASSP. 

BASES Y LINEAMIENTQS 

AREAS QUE ATENDEMN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS 
ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN. 

l. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS y 
SERVICIOS. 

El DRMySG sera el encargado de elaborar el PAAAS correspondiente al ejerci~r0 
flscal presupuestal, para lo cual se. solicitard a todas las Unidades Requirentes, 
remitan a mas tardar en el mes de noviembre de cada ano, los requerimientm de 
adquisiciones y servicios para el ejercicio fiscal presupuestal siguiente 
debidamente calendarizado para su concentración. 

Tambihn el DRMySG ser& responsable de realizar los ajustes y actualizaciones al 
P W S  cuando sea procedente, wnfoma a lo establecido por los artículos 20 y 
21 de la Ley y 17 de su Reglamento y a las solicitudes recibidas por las unidades 
administrativas. 

II. SOLICITUDES DE REQUISICIONES. 

Lo$ titulares de las Unidades Responsables se&n los servidores públicas 
autorizados para firmar requisiciones para las solicitudes de bienes, 
arrendamientos y servicios, debiendo ser remitidas al DRMySG, acompañadas de 
la siguiente documentación: 

a) Para Lichcibn, Invitación a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacibn 
Directa: 

Investigación de mercado, con al menos tres cotizaciones obtenidas dentro 
de los treinta dlas naturales previos al procedimiento de adjudicación, de 
conformidad can lo indicado en el numeral V. INVEST¡GACIÓN DE 
MERCADO. de los oresentes POBALINES: 
Anexa. ~~cn ico . -  Debidamente rubricado 'y firmado, que contenga cono 
mfnimo 10 siguiente: 
l. Especificaciones técnicas y alcances de loc bienes arrendamientos y 

servicio; 
2. Nombre y datos de identiicacibn de la o las Normas Oficiales 

Mexicanas y a falta de Bstas las Normas Internacionales que deben 
cumplirse en la adquisicibn de bienes, arrendamientos o servicios; 



3. Descripción de los entregables con programación de fechas; 
4. Vigencia de entrega de bienes, arrendamientos y servicio, con fecha 

de inicio y tbrmino; 
5. Monto total estimado de los bienes, arrendamientos o servicio, 

calendarizado en forma mensual anual o plurianual, antes de 
impuestos; 

6. Forma de pago; 
7. Supuestos para la aplicación de penas convencionales; 
8. Deducciones, en su caso, que se aplicaran estableciendo el límite de 

incumplimientos; 
9. Lugar donde se entregaran bienes, arrendamientos o se prestará el 

servicio; 
10. En su caso, fechas de visitas a las instalaciones del Instituto Mora, 

precisando el objeto de la visita; y 
11. Justificaci6n.-En términos de lo dispuesto por el articulo 71 del 

Reglamento. 

Sobre los casos que se sustenten en alguna de las fracciones del articulo 41 de la 
LEY, adicionalmente se debe exponer y acreditar el cumplimiento de los requisitos 
senalados en el articulo 72 del Reglamento. 

En el escrito de justificaci6n, las unidades responsables deben aportar los 
argumentos y razonamientos lógicos sobre los que consideran que el caso cumple 
los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y 
transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para 
el Estado. Con base en ello, fundarán y motivahn la selección del procedimiento 
de excepcibn a la licitación pública. 

b) Contratación de servicios de consultorías, asesorías, estudios e 
investigaciones. 

Adicional a la investigación de mercado, anexo thcnico y la justificación, senalados 
en el inciso anterior, es necesario que para la contratacidn de servicios de 
asesoría, consultoria, estudios e investigaciones, los aspectos que deberán 
cumplirse son los siguientes: 

1. Proporcionar una descripción sucinta del objeto de los servicios, as1 como 
de sus productos; 

2. Oficio de solicitud para obtener la autorización del titular de la DG o del 
servidor público en quien se delegue esta atribución; 

3. Justificacidn en terminos de lo dispuesto por el articulo 71 del Reglamento, 
en el que adicionalmente en su caso se incluirá lo senalado en el articulo 
72, fracción VIII, párrafos segundo, cuarto y quinto del Reglamento; 

4. La Unidad Administrativa requirente deber& solicitar a la DAF que verifique 
si en los trabajos de consultorías, asesorlas, estudios e investigaciones que 
han sido contratados anteriormente por el Instituto Mora, existen trabajos 
similares. de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la LEY y 15 
de su Reglamento; 
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5. La Unidad a Administrativa requirente deberi elaborar un escrito donde se 
manifieste que los servicios se apegan a lo establecido en el PEF y las 
demas disposiciones generales aplicables y que las personas que presten 
108 servicios no desempeñen funciones iguales o equivalentes a las del 
personal de plaza presupuestaria, además sefíalar que dichos servicios son 
indispensables para el c~rnplimienta de los programas autorizados; 

6, Los documento9 deberitn ser suscritos por el titular de la Unidad 
Responsable requirente; y 

7. La solicitud de requisición, selfi autorizada, siempre que se cuente con la 
autorización del Titular de la DG o del servidor público en quien se delegue 
esta atribución. 

Referente al Informe sabre asesorías, consultorías, estudios e investigaciones. 

El titular de la Unidad Administrativa requirente de una asesorla, consultoría, 
estudio o investigacibn, o el responsable del seguimiento del wntrato respectivo, 
será el servidor público responsable de emitir el informe a que searefiere el artículo 
15 del Reglamento, y el responsable de remitir una copia de dicho informe al OIC, 
dentro de los siguientes 20 (veinte) días naturales a que hayan sido aceptados los 
servicios. 

c) Para la dictaminación del Comité de Adquisiciones. 

AdemAs de lo indicado en los incisos (a) y (b), según corresponda, se deber& de 
acompañar la siguiente documentación: 

1) Solicitud exponiendo la procedencia de la excepcibn a la licitación poblica 
previstas en el articulo 41 de la LEY; 

2) En las solicitudes para la realisacidn de sesiones extraordinarias se deberá 
de justificar al carácter de urgente; y 

3) JustificaciCin, en los tbminos de lo dispuesto .por el articulo 71 del 
Reglamento, en lo que respecta a los casos que se sustenten en alguna de 
las fracciones del artícu!o 41 de la LEY, adicionalmente se deba exponer y 
acreditar el cumplimiento de los requisitos senalados ,en el artlculo 72 del 
Reglamento, as1 mismo, en el escrito, las Unidades Requirentes deberáh 
apartar los argumentos y razonamientos lbgiws sobre los que consideran 
que el caso cumple los ~riterios de economía. eficacia, eficiencia, 
imparcjalidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para 
obtener las melores condiciones para el Estado. Con base en ello, fundarán 
y motivaran la seleccibn del procedimiento de excepción a la licitación 
pública. 

III. ESTUDIO DE FACTIBILIDAD. 

Los titulares de las áreas requirentes, sehn los responsables de realizar el estudio 
de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicibri, arrendamiento o 
arrendamiento bon opci6n a compra de bienes, de confomidad con el articulo 12 
de la LEY. 



Los titulares de las areas requirentes, serán los facultados para efectuar el estudio 
de costo-beneficio para deteminar la mnveniencia de la adquisicibn de bienes 
muebles usadas o reconstruidos, Asimismo, el Titular de la DG, serh el 
responsable de autorizar dicha contratación, conforme a lo establecido en el 
articulo 12 Bis de la LEY. 

V. INVESTIGACIÓN DE MERCADO. 

Los titulares de las Unidades Administrativas con apoyo del personal a su cargo, 
serán los servidores ~úbllcos respon8ables de realizar la investiaacibn de mercado 
de los bienes o servicios que sdjclten, de conformidad con las disposiciones de la 
LEY y su Rqlarnento. Invariablemente, el resultado de la investigacibn de 
meruado, deber& ser firmado por el titular del Brea solicitante. 

Para la adquigición y10 arrendamientd de un bien, o para la contratación de un 
servicio, ya sea a travk de licitacidn pública, invitación a cuando menos tres 
personas o adjudicación directa, para momos mayores a 300 Unidades de Medida y 
Actualizacibn vigentes en la Ciudad de Mkxico (UMA), la Unidad Administrativa 
requirente invariablemente efectuara el estudio o ihvestigacidn de mercado para 
determinar los srecios de referencia v condiciones arevalecientes en el mercado 
respecto del bien o servlcio a contiatar, de acuerdo a lo establecido con la 
requlsición, los requisitos y anexos t6cnicos. 

La citada Investigación de mercado se integrara por escrito y en cumplimiento a lo 
que seilalan el artlculo 26, pdrrafos seoundo y sexto de la LEY, asl como los 
articulas 29 y 30 de su Reglamento. Se analizará y del resultado obtenido se 
sustenha la wlecci6n del carAFter y tipo de procedimiento de contratacibn, ya 
sea licitación pública, Invitación a cuando menos tres personas o adjudicacibn 
directa. Tambien servir& para acreditar la aceptabilidad del precio oonforme al cual 
se realizara la contratación respectiva. 

Es fundamental aue la investitiaacibn de mercado estb acomaafiada de la evidencia 
documental de las fuentes c&sultadas y de las psopuestae económicas recibidas; 
en el entendido que Invariablemente, se deberá contar con la evidencia de la 
cdnsulta en el sistema COMPRANET. e-- 
La investigación de mercado se podrá acreditar de cohformidad con las siguientes 
fuentes: 

1) La obtenida de organismos especializados; &maras, asociaciones o 
agrupaciones industriales, comerciales o de servicios; 

2) De fabricantes, proveedores, distribuidores o comercialiradores del ramo 
correspondiente; 

3) La obtenida a travbs da páginas de Internet (adjuntando la Impresión de la 
pantalla); 



4) Por vla teleflinica, agregando los datos de la persona que nos atendib con 
la siguiente informacibn: (nombre, correo electrbnico, namero telefónico, 
cargo y costo del servicio solicitado); y 

5) Por algún otro medio (publicidad, folletos y redes sociales). adjuntando la 
evidencia que permita identificar el proveedor. 

Si del resultado de la investigación de mercado, se determina la existencia de un 
sólo proveedor potencial, para sustentar la razonabilidad del precio ofertado por el 
proveedor identifiuado, adicionalmente se deberá elaborar el cuadro comparativq 
de precios que preve el numeral 4.2.1.1.10 del Manual Administrativo de 
Aplicacibn General en la materia. 

Sólo para los procedimientos de contratación por adjudicaci8n directa realizados al 
amparo del artlculo 42 de la LEY, y cuyo monto sea Igual o superior al señalado 
en el artlculo 30 parrafo tercero del Reglamento, la investigaci6n de mercado se 
podrd acreditar con al menos tres cotizaciones obtenidas deyitro de los treinta dlas 
naturales previos a la contratación. 

Para todos los casos se deberá de adjuntar a la solicitud de contratación de bienes 
o servicios el multado de la Investigacibn de Mercado. 

VI. CONSOLIDACI~N DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS y 
SERVICIOS. 

El Titular de la DAF será el facultado de autorizar la consolidación de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades, así 
como, la consolidación de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas 
unidades administrativas. 

VII. CONTRATOS ABIERTOS: 

El Titular de la DAF será el responsable de determinar la conveniencia de celebrar 
contratos abiertos, regulados por el artlculo 47 de la Ley, para la adquisicibn de 
bienes o contratación de servicios. La supervisión y cumplimiento de dichos 
contratos. estara a cargo de la Unidad Administrativa requirente. 

Los titulares de la DAF y del DRMySG serhn las Unidades Administrativas- 
facultadas para llevar a cabo los diversos actos de contratacibn y aquellos.que S& 
relacionen con Bstos. como son: 1 

1) Emitir las oonvocatorias a Licitación Pública, Invitaciones a cuando meno 
tres personas, y solicitudes de cotización. 

2) Firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificación: 
3) Solicitar la cancelación de partidas o procedimientos de contratación; 



4) Suscribir los diferentes documentos que se deriven de proceso de 
adjudicación; 

5) Realizar la evaluación a la documentación legal; y 
6) Las evaluaciones económicas 

El Titular de la Unidad Administrativa requirente será el responsable de realizar las 
evaluaciones tbcnicas. 

IX. CONTRATOS PLURIANUALES. 

Los titulares de las Unidades Administrativas, serán los responsables para 
determinar los casos en que la contratación deberá ser plurianual o previas al 
inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquel en que dicha contratación se formalice, 
conforme los siguientes criterios: 

1) Determinar los beneficios que se obtendrlan al contratar los bienes y 
servicio en forma plurianual; 

2) Especificar los ahorros que se obtendrían al contratar el servicio en forma 
plurianual; y 

3) Comprobar que la contratación plurianual no afecta negativamente la 
competencia del sector. 

Para las solicitudes de bienes o servicios que se tengan que formalizar en el 
ejercicio en curso y cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente, procederán 
una vez publicado en el Diario Oficial de la Federación el PEF del siguiente 
ejercicio presupuestal, indicando o justificando la necesidad de la adquisición de 
los bienes o servicios, para que inicie en el ejercicio fiscal siguiente. 

El DG, será el responsable de autorizar cualquier contratación plurianual o de 
forma anticipada al ejercicio fiscal en donde iniciará su vigencia. 

Cuando se trate de los supuestos previstos en las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX 
primer párrafo, XI, XII Y XX del artículo 41 de la Ley, el documento a que hace 
referencia el párrafo segundo del articulo 40 de la Ley, sólo podrá ser suscrito por: 

a) El SG y; 
b) Directores de h a .  

La forma en que se deberá de acreditar la excepción a la licitacibn pública, 
conforme los supuestos antes mencionados, deberán constar por escrito y ser 
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa requirente de los bienes o 
servicios, conteniendo como mínimo la siguiente información: 

a) Antecedentes; 
b) Fundamento legal: 
c) Proveedor propuesto, determinando sus caracteristicas, cobertura 

experiencia, entre otros; 
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d) Acreditación de los criterios que aseguran las mejores condiciones al 
estado: 

o Eficiencia y eficacia; 
o Costo-beneficio y 
o Honradez. 

a) Procedimiento de contratación; 
f) Descripción de los bienes o servicios; 
g) Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestación de los 

servicios; y 
h) Precio total antes de IVA. 

XI. PROGRAMA DE DESARROLLO DE PROVEEDORES. 

De conformidad con las reglas que emita la SE para la elaboración del programa 
de desarrollo de proveedores, el DAF con el apoyo del DRMySG, es el 
responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de 
proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participación de 
las empresas nacionales, en especial de las micro, pequerías y medianas, a que 
alude el artículo 8' de la LEY. 

X11. RESPONSABLE DE INCORPORAR LA INFORMACI~N A COMPRANET. 

El DRMvSG es el facultado aara incomorar la información a CornaraNet con el 
propbsitA de que se inte&e y rnan'tenga actualizado el registro Onico de 
proveedores y el reaistro único de contratistas, previsto en el articulo 56 inciso b) 

XIII. MODELOS DE CONVOCATORIA. 

Previo a la publicación, las convocatorias deberAn ser revisadas y autorizadas por 
el DAF. 

El DRMySG será la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo la 
contratación, as1 mismo ser& la encargada de resguardar un original de todos los 
procesos que se realicen, conforme a los tiempos establecidos en la LEY y su 
Reglamento. 

La supervisión, cumplimiento y verificación de los contratos o pedidos sera 
responsabilidad de la Unidad Administrativa requirente de los bienes y/o servicios, 
a través del encargado de la supervisión que se establezca en el contrato. 

El DRMySG sera la Unidad Administrativa encargada de aplicar las deducciones, - 
retenciones, descuentos y penas convencionales, establecidas en el contrato o . 
pedido y la propia LEY, previa solicitud por escrito del responsable de administrar 
el contrato o pedido, la citada solicitud deberá ser integrada con la justificación y el - 

soporte documental que avale el incumplimiento. 



El DRMySG con base en los artlculos 52 de la LEY y 91 de su Reglamento, podrá 
realizar convenios modificatorios, previa solicitud por escrito del responsable de 
administrar el contrato o pedido, justificando las razones por las cuales se requiere 
las modificaciones al contrato o pedido. 

XIV. PAGO DE SUSCRIPCIONES, SEGUROS Y OTROS SERVICIOS. 

La DAF, ser8 la Unidad Administrativa facultada para autorizar el pago de las 
suscripciones, seguros y otros servicios previstos en el articulo 13 último párrafo 
de la LEY. 

XV. CLAUSULA DE ARBITRAJE. 

En caso de requerirse y previa solicitud de la Unidad Administrativa requirente de 
los servicios, se faculta a la DAF como Unidad Administrativa responsable para 
determinar la conveniencia de incluir una cláusula de arbitraje en el contrato o 
para la firma del convenio posterior a la suscripción de aquél, de conformidad con 
lo dispuesto en el artículo 81 de la LEY. 

XVI. CANCELACIÓN DE UNA LICITACIÓN PÚBLICA, RESCISIÓN O LA 
TERMINACI~N ANTICIPADA DE UN CONTRATO O SUSPENSI~N DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO. 

El DAF previa solicitud de la Unidad Administrativa requirente de los bienes o 
servicios, determinara: 

a) La cancelación de una licitación pública, la rescisión o la terminaci6n 
anticipada de un contrato; 

b) La suspensión del contrato o de la prestación del servicio o de la ejecucibn 
de los trabajos; 

c) Los gastos no recuperables a cubrir por una cancelación de licitacibn 
pública; 

d) La falta de firma del contrato por causas imputables a la entidad; y 
e) Las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de 

rescisibn, en apego a lo establecido en los artlculos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 
Bis de la LEY. 

XVII. GARANT~AS DE CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS. 

La DAF, es la Unidad Administrativa responsable de determinar los montos 
menores de las garantías de cumplimiento de los contratos, así como de sustituir o 
cancelar las garantías señaladas en los articulas 48 y 53 segundo párrafo de la 
LEY y, comunicar a la Tesorería de la Federación dicha cancelación o en su caso, 
solicitar se haga efectiva. 



XVIII. PAGO DE FACTURAS. 

El DCF, derá la Unidad Administratlva res~onsable de llevar a cabo los trhrnites 
necesarios para el pago de las facturas que presenten los proveedores o 
contratistas. previa autorizacrión de la Unidad Administrativa resoonsable de 
administrar el'contrato. 

XIX. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO. 

Las Unidades Administretivas requlrentes sedn las responsables de hacer constar 
el oumplimiento de obligaciones derivadas de los contratos o pedidos de 
oonformidad con lo dispuesto por la LEY y su Reglamento. 

Una ves concluida la entrega de los bienes o su amndamiento y10 finiquitado loa 
servicips a entera satisfacción da la Unidad Administrativa requirente, Bsta emitirá 
la constancia de cumplimiento y10 el acta de finiquito de obligaciones para 
proceder a realizar la cancelacibn de las garantías de cumplimiento. 

El DAF comunicará a la Tesorería de la Federación la cancelación de las garantías 
de ~urnplirnianto dentro de las aulnce dlas hábiles siauientes a la receación de la 
solicitud de cancelacibn, medlante el "Oficio de ~omünicacibn de ~an&lac i~n de 
la Garantfa", así mismo, procederá a comunicar a la institución garante, mediante 
el "Oficio de Comunicación de Cancelación de la Garantía a la Institución Garante" 
devolvi&ndole la citada garantia para que se tenga por cancelada. 

XX. MODIFICACIONES A LAS POBALINES. 

Las Unidades Responsables serAn las encargadas de proponer las modificaciones 
a las POBALINES, las cuales deberhn de ser remitida6 para su consideración a la 
DAF, quien acordar4 la conveniencia de someter pak  su dictaminación a los 
miembros del COMITE en la próxima Sesibn Ordinaria. en su caso ~resentarios a 
travbs del DG a la aprobacibn'de la Junta de ~obierno.' 

De diFtaminarse favorablemente, SU difusl8n se deberá realizar a rn8s tardar el 
decimo dla hhbil de su aprobación, en la página de lnternet y10 lntranet del 
Instituto Mora. 

ASPECTOS PARTICULARES APLICABLEB DURANTE LOS 
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN. 

i. ACREDITACJ~N DE UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE FUNJA COMO 
PROVEEDOR O CONTRATISTA. 



La forma en que se acreditarA que una dependencia o entidad cuenta con la 
capacidad para entregar los bienes, prestar los servicios o ejecutar los trabajos 
materia de los contratos que se suscriban con el Instituto Mora, al amparo de lo 
establecido en el artlculo 1' pdrrafo quinto de la LEY, sera mediante la 
manifestación por escrito, firmado por el Titular de la dependencia o entidad, 
apoderado legal o el responsable para formalizar contratos; en donde se manifestb 
lo siguiente: 

"... de conformidad con lo establecido en el artlculo 4' del Reglamento de la Ley 
de Adquisiciones y Servicios del Sector Público, nombre de la de~endencia o 
entidad. manifestamos tener la capacidad para entregar el bien o prestar un 
servicio al xx% sin necesidad de celebrar otro contrato con terceros, asimismo 
declaramos que contamos con la capacidad técnica, mateda1 y humana para 
realizar el trabajo antes citado. 

En caso de requerirse la celebraci6n de contratos con terceros para la entrega de 
los bienes o la prestacibn de los servicios, Bstos no excederán del cuarenta y 
nueve por ciento del importe total del contrato celebrado con el Instituto Mora". 

II. CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD. 

Cuando se considere en el PAASS, el arrendamiento de bienes muebles de 
conformidad con el articulo 12 de la Ley, los titulares de las Unidades 
Administradoras, deberán realizar un estudio de factibilidad. considerando la 
posible adquisición mediante arrendamiento con opción a compra, en el que 
considerando el avalúo emitido por institución de crédito nacional. corredores 
públicos u otros terceros capacitados para ello, segiin corresponda coRforme a las 
disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al 
momento del arrendamiento y creación del contrato respectivo, que demuestre la 
conveniencia de su arrendamiento comoarativamente con bienes nuevos: el citado 
estudio y avalúo deberAn integrarse al expediente de la contratación respectiva. 

III. CONSOLIDACIÓN DE BIENES O SERVICIOS. 

El DRMySG con base en el PAAAS, homogeneizará y consolidará los bienes 
equipo, y los servicios conforme a sus caracterlsticas para realizar el proceso de 
adquisición en forma consolidada, con las siguientes consideraciones: 

a) Determinar la conveniencia de consolidar; 
b) que se encuentren vigentes las disponibilidades presupuestales; y 
c) Las disposiciones de austeridad y racionalidad del gasto que , :r 

correspondan. 

Para las solicitudes de bienes o servicios informdticos, Bstas se turnarán a la 
Subdireccibn de InformAtica para su anhlisis y posible consolidacibn. 

En los caso de las licitaciones consolidadas en que participe el Instituto Mora con 
dependencias o entidades, se determinara la conveniencia de participar con bases 
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en las propuestas presentadas, en caso de participar el Instituto Mora podrli 
ajustar las penas y deductivas determinadas por el ComiM Consolidador. 

IV. CONDICIONES CONFORME A LAS CUALES DEBERA SUJETARSE LA 
ADQUISICIÓN O ARRENDAMIENTO DE BIENES Y LA CONTRATACIÓN DE 
SERVICIOS FUNDADOS EN LOS CASOS DE EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN 
PÚBLICA PREVISTOS EN LOS ART~CULOS 41 Y 42 DE LA LEY. 

La DFA a petición expresa de la Unidad Administrativa solicitante, mediante 
justificación escrita debidamente fundada y motivada y cubriendo los requisitos 
que se alude en las presentes politicas, podrá optar por no llevar a cabo el 
procedimiento de licitación pública y celebrar contratos a través del procedimiento 
de invitación a cuando menos tres personas o adjudicacibn directa, en los 
siguientes supuestos: 

a) Cuando la Unidad Administrativa solicitante acredite cualquiera de los 
supuestos a que se refiere el articulo 41 de la LEY y acredite los 
requerimientos especlficos que se establecen para tal efecto en los 
artículos 71 al 79 del Reglamento, así como otros requerimientos 
establecidos en las presentes políticas; 

b) Al amparo del articulo 42 de la Ley, cuando el importe de cada operación 
no exceda los montos mhximos que al efecto establezca el PEF del 
ejercicio vigente. siempre que las operaciones no se fraccionen para qitedar 
comprendidas en los presentes supuestos de excepción; y 

c) En el supuesto de que la SFP determine la suspensión de algún 
procedimiento de wntratacibn que implique para el Instituto Mora poner en 
riesgo el abastecimiento de bienes y la prestación de servicios de 
necesidad inmediata, el lnstituto Mora podrá realizar la contratacibn, en 
t8rminos del articulo 41 fraccibn V de la LEY, en tanto cesa la aludida 
suspensión por las cantidades o conceptos estrictamente necesarios para 
afrontar dicha eventualidad. 

En los casos arriba citados, se invitah a personas cuyas actividades comerciales 
o profesionales estbn relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a 
celebrar. 

Se podh consultar a los posibles candidatos en las bases de datos de 
CompraNet. 

V. CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS BIENES O SERVICIOS QUE PUEDEN 
SER ADQUIRIDOS O ARRENDADOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO ' 
ABIERTO, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 47 
DE LA LEY. 



Solo se celebrarán contratos abiertos. cuando se requiera de un mismo bien o 
servicio de manera reiterada, asimismo, cuando se desconozca el volumen total 
por tratarse de bienes bajo demanda o no se tiene precisado el alcance del 
servicio conforme al articulo 47 de la LEY y 85 de su Reglamento, señalando en la 
convocatoria del procedimiento la citada condición. 

En el caso de los contratos o pedidos abiertos, deberá considerarse lo siguiente: 

a) La cantidad o presupuesto mlnimo y mhximo deberá establecerse por cada 
una de las partidas objeto de la contratación, en cuyo caso la evaluación y 
adjudicación se harA igualmente por partida; 

b) La garantla de cumplimiento del contrato deberá constituirse por el 
porcentaje que se determine del monto máximo total del contrato: 

c) Invariablemente en todos los pedidos o contratos que celebre el Instituto 
Mora se incluirá la cláusula de devolución y reposicibn de bienes por fallas 
de calidad de los productos: y 

d) En la aplicacidn de la clAusula antes mencionada, la devolucibn se realizará 
por parte del proveedor en un tiempo máximo de 10 dias hábiles contados a 
partir de la fecha de notificación que realice el Instituto Mora. 

VI. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES 
USADOS O RECONSTRUIDOS,  AS^ COMO PARA SOLICITAR EL AVALÚO 
CORRESPONDIENTE, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ART~CULO 
12 BIS DE LA LEY. 

Previo a la solicitud de contratación de bienes muebles usados o reconstruidos, la 
Unidad Administrativa requirente, deberá efectuar el Estudio de Costo-Beneficio, 
para que mediante el análisis de alternativas se seleccione aquella que arroje los 
mayores beneficios al Instituto Mora, el citado estudio deberA de contar como 
mínimo con lo siguiente: 

a) Que est8 soportado en avalúo emitido por institución de crédito, corredor 
público u otros terceros capacitados para ello; 

b) Que el avalúo sea realizado dentro de los seis meses previos y vigente al 
momento de la adjudicacibn del contrato o pedido; y 

c) Que se acredite la conveniencia de su adquisicibn comparativamente con 
bienes nuevos. 

VII. PRECIO NO ACEPTABLE EN LA ADQUISICI~N O ARRENDAMIENTO DE 
BIENES O CONTRATACI~N DE SERVICIOS, CONFORME AL ART~CULO 38 
DE LA LEY. 

Para la determinacibn de los precios no aceptables se deberá aplicar, 
invariablemente el criterio establecido en el articulo 51 del Reglamento y que 
resulte superior en un diez por ciento al ofertado respecto del resultado que se 
obtenga del análisis correspondiente. (En la LEY seflala que no puede ser inferior ' 
al 5%); se propone sea el 10%. 



VIII. PORCENTAJE PARA DETERMINAR EL PRECIO CONVENIENTE A QUE 
SE REFIERE LA FRACCldN XII DEL ARTiCULO 2 DE LA LEY, 

Cuando en un procedimiento de contrafacibn se haya determinado la aplicaci6n 
del criterio de evaluación binario a aue se refiere el seaundo oarrafo del articulo 36 
de la L M ,  el porcentaje para deterbinar el precio coivenieite a que se refiere la 
fraccibn XII del articulo 2 de la propia LEY, sera del cuarenta por ciento en todos 
los casos. 

IX. SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL. 

Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluación de las 
tecnologlas que permitan la reducción de la emisión de gasas de efecto 
invernadero y la eficiencia energética, que debeMn observarse en las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de 
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, 
conforme lo previsto en el articulo 22 fracción III segundo pArrafo de la LEY. 

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios: 

El uso eficiente y racional del agua y de la energía; 
La prevención de la contaminacibn del agua, suelo y atmbsfera; eficiencia 
energbticai 
La optimizacion y uso sustentable de los recursos; y 
La proteccilin al medio ambiente. 

El Instituto Mora procurará adquirir bienes que cumplan con caracterlsticas de 
menor grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se senalan, en forma 
enunciativa más no limitativa los siguientes aspectos: 

a) Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene 
elementos tbxlcos; 

, 

b) Que sea reciclable; 
c) Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, 

provenga de un proceso de reciclamiento; 
d) Que contribuya al ahorro de agua o energla; 
e) Que permita su reutilización; 
9 Que sean productos orgsnicos y10 sustentable8 con prácticas rlp 

producción adecuadas en las que se promueva y apoye la conservación; 
g) Tratándose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina 

fabricados con madera, el Area requirente deberá verificar que en la 
Convocatoria a la licitacibn piiblica, la invitacibn a cuando menos tres 
personas o adjudicación directa, $e requiera cumplir con los requisitos que 
sobre la materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos 

1 
Naturales. 
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Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se 
estable~erti en Convocatoria a la Ilcitaci6n pública, la invitacidn a cuando menos 
tres personas o adjudicación dlrectá, que el papel que se ofrezca: 

a) Deber& contener en su composición un mlnimo de cincuenta por ciento de 
fibras de material reciclado 6 de material reciclable, o de Rbras naturales no 
derivadas de la madera o de materias primas provenientes de 
aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el 
territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y 
elaborados en procesos con blanqueado libre de cloro; y 

b) Indicar que en t&minos de los que dispone el artículo 29 fracción X de la 
LEY, establecerán que la forma en que se verificare el cumplimiento de los 
aspectos sehalados durante la entrega de los bienes, será mediante el 
cumplimiento da las normas mexicanas. NOM-050-SCFI-2004 "Información 
comercial-etiquetado general de productos" y NMX-AA-144-SCFI-2008 
"Caracterlsticas y especificaciones t&cnioas del contenido de fibra de 
material reciclable y cloro para la fabricación de papel para impresoras y 
fotocopiadoras que sea adquirido por las dependencias y entidades de la 
Administración Ptiblica Federal". 

Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones 
tkcnfcas o de disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso 
de oficina con wracterísticas distintas a las seflaladas, éste podrá S& adquirido 
únicamente cuando se acredite que ae presentan tales cir~unstancias. 

Para las adquisiciones cortespondientes a la partida 211 "Materralales, miles y 
equipos menores de oficina", en lo aplicable se adquirirdn productos que 
contengan entre otros, lo siguiente: 

a) De cartón o plástico rígido con contenido reciclado en color natural; 
b) Base de agua sin solventes (en caso de corrector líquido yJo tintas); 
c) Lhpices sin pintura o barniz. sln goma; y 
d) Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y 

sin adhesivp. 
Para los bíenes correspondientes a las pattidas 212 "Materiales y Otiles de 
impresión y reproducción", 213 "Material estadístico y geogr8ficovo, 216 "Material 
de Umpieza", se procurara adquirir: 

a) Productos de plAsticn o Cartón con cierto porcentaje de material reciclado o 
totalmente reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado); 

b) Productos reutilizablss, excepto cuando medie jusrificacibn tbcnlca: 
c) Productos que no dafien la capa de ozono; 
d) Artículos biodegradables, base agua en lugar de aceite; y 
e) Elegir alternativas amigables al medio ambiente. 

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 "Utensilios para e 
servicio de alimentación", el Instituto Mora se  sujeta^ a lo siguiente: 

a) Preferir la adquisiciOn de artlculos duraderos en lugar de artlculo~ 
desechable; y 
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b) Privilegiar la adquisición de articulas desechables que no estén elaborados 
de unicel. 

Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observará lo siguiente: 

a) Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u 
otros aditivos como plomo, cadmio y mercurio; y 

b) Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y 
que se puedan comprar a granel. 

X. LAPSO PARA ABSTENERSE DE RECIBIR PROPOSICIONES O 
ADJUDICAR CONTRATOS A LOS PROVEEDORES QUE SE ENCUENTREN EN 
LA HIP~TESIS PREVISTA EN LA FRACCI~N III DEL ART~CULO 50 DE LA 
LEY. 

El Instituto Mora no podra recibir proposiciones o adjudicar contratos a los 
proveedores que se encuentren en los supuestos previstos en la fracción III del 
artlculo 50 de la LEY, el plazo del impedimento será de dos aAos, contados a 
partir de la primera notificación de la rescisión. 

XI. FORMA Y TERMINOS PARA LA DEVOLUCION O DESTRUCCI~N DE LAS 
PROPOSICIONES, CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ART/CULOS 56 
ÚLTIMO PARRAFO DE LA LEY. 

Trascurrido 60 días naturales, se podrán destruir las proposiciones y muestras que 
se hayan entregado para su evaluacibn tkcnica y que no hayan sido reclamadas, 
conforme a los términos establecidos en el articulo 56 de la LEY, contando con la 
presencia del OIC, quienes conjuntamente determinaran la forma y tdrminos para 
su destruccibn. 

Para la entrega de las proposiciones y muestras, se deberá contar invariablemente 
con solicitud por escrito del participante cumpliendo con todos los requisitos 
legales establecidos, debibndbse entregar en forma personal al particular 
autorizado por el licitante como responsable para su recepción. 

CAP~TULO III 

ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES. 
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TÉRMINOS 
O PLMOS SENALADOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES Y SU RESPECTI~ 
REGLAMENTO. 

l. CRITERIOS PARA EL OTROGAMIENTO DE ANTICIPOS. 

Únicamente y a petición de la Unidad Administrativa requirente de los bienes, 
previa autorización de la DAF y siempre que el proceso de fabricación del bien sea 
superior a sesenta dias se otorgarán anticipos del 10% y hasta un SO%, del total 
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del contrato o pedido antes de impuestos trasladados correspondientes a las 
empresas que hace referencia la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la 
Micro, Pequefia y Mediana Empresa, el cual se amortizará proporcionalmente en 
cada pago realizado conforme a lo siguiente: 

a) Para entregas determinadas en parcialidades, la amortización del anticipo 
se realizara proporcionalmente, entre el número de meses y10 entregas 
programadas, a la entrega de la factura; 

b) Para entregas determinadas en parcialidades, la amortización del anticipo 
se realizara conforme lo siguiente: en la primera entrega el 50%, las 
restantes proporcionalmente, entre el número de meses y10 entregas 
programadas, a la entrega de la factura: y 

c) Para entregas determinadas en una sólo fecha, la amortización del anticipo 
se realizará a la entrega de la factura. 

II. CONDICIONES PARA LA ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS. 

Para la entrega de los bienes de consumo y bienes muebles, se realizará por el 
responsable del almacén y posterior validación de la factura por la Unidad 
Administrativa requirente, cotejando que lo recibido coincida con lo solicitado en 
cuanto a descripción, cantidad, calidad y precio autorizado contra la siguiente 
documentación: 

a) Anexo tbcnico del pedido o contrato: y 
b) Factura o remisión del proveedor. 

Para la entrega de servicios, la verificación y aceptación de los mismos, se 
realizará por el servidor público sefialado como administrador en el contrato o 
pedido, quien establecer& los mecanismos de control necesarios para su 
supervisión y aceptacibn, cotejando que el servicio recibido coincida con lo 
solicitado en cuanto a descripcibn. cantidad, calidad y precio autorizado. 

III. MECANISMO PARA EL AJUSTE DE PRECIOS. 

El ajuste de precios solo procederá a solicitud del proveedor con quien se haya 
formalizado un contrato Plurianual con vigencia mayor a 12 meses y siempre que 
se encuentre establecido en el contrato respectivo, y cuando con posterioridad a la 
adjudicación del mismo se presenten circunstancias económicas de tipo general, 
que provoquen un aumento en los precios de los bienes o servicios aún no 
entregados y o prestados, de conformidad con lo siguiente: 

Se determinará el factor de actualización dividiendo el INPC del mes anterior en el 
que se haya presentado la circunstancia económica que propicio el aumento 
generalizado en los precios de los bienes y10 servicios, entre el INPC del mes que 
corresponda a la fecha de la entrega del bien o inicio del servicio, posteriormente 
el factor de actualización se multiplicarh por el importe de la mensualidad del bien 
o servicio a pagar, que se pretenda actualizar y que est6n pendientes de entrega y 
pago. 
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IV. PORCENTAJE DE GARANT~As. 

En todos los casos los proveedores, cuyos bienes sean entregados y10 los 
servicios sean prestados despues de los diez dlas naturales a la firma del 
contrato o pedido, deberAn de garantizar el cumplimiento de sus obligaciones 
contractuales a traves de fianza otorgada por Institución Autorizada o bien 
mediante cheque certificado o de caja, por un importe del 10% (diez por ciento) del' 
monto total o máximo seflalado en el contrato antes del IVA., a nombre de la 
Tesorerla de la Federación. 

La fianza de cumplimiento para los casos de contratos plurianuales podrá 
expedirse por el monto total del contrato, o en su caso, por cada uno de los 
ejercicios correspondientes, por el monto del ejercicio en curso, en este caso una 
vez concluido la vigencia de la misma deberá de renovarse en un plazo no mayor 
a 10 dias naturales. 

En todos los casos a los proveedores que se les hayan otorgado anticipos, 
conforme a lo establecido en los artículos 13, 29 fracción XVI y 45 fracción X de la 
LEY, deberán proporcionar contra entrega del anticipo, fianza expedida por 
lnstitucidn Autorizada, por el monto total del anticipo, a nombre de la Tesorería de 
la Federación. 

V. CRITERIOS PARA EXCEPTUAR DE LA PRESENTACION DE GARANT~AS. 

Sólo se podrá exceptuar la presentación de la garantla de cumplimiento conforme 
a lo dispuesto en el segundo phrrafo del articulo 48. que establece que en los 
casos sefíalados en las fracciones II, IV, V. XI y XIV del articulo 41 Y 42 de la LEY, 
el servidor público que deba firmar el contrato, bajo su responsabilidad, podrá 
exceptuar al proveedor de presentar la fianza de cumplimiento del contrato, para 
que ello suceda la Unidad Administrativa requirente del servicio deber& de solicitar 
mediante escrito la excepción de la presentación de la garantía de cumplimiento. 

Si los bienes o servicios son entregados o prestados dentro de los diez dlac 
naturales siguientes a la firma del contrato, no sera necesario la entrega de la 
garantía de cumplimiento pues la obligación u objeto principal del contrato fue 
cumplida, previa constancia de aceptación de los bien o servicio por parte de la 
Unidad Administrativa requirente del servicio, debiendo remitir a la DAF alguno de 
los siguientes documentos: 

a) Oficio de recepción de los bienes o servicios a entera satisfacción por parte 
de la Unidad Administrativa requirente; 

b) Remisiones entregadas por la empresa proveedora de los bienes o 
servicios; 

c) Recibo de entregas parciales; y 
d) Para el caso de adquisición de licencias de software contar con el 

certificado y10 notificación vla correo electrónico, mediante el cual el , 
proveedor indica la liga para descargar el software contratado y su vigencia. 



VI. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA APLICACIÓN DE PENAS Y 
DESCUENTOS, POR ATRASO EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS 
PACTADAS DE ENTREGA O DE LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS. 

En los procedimientos de contratación que realiza el Instituto Mora, las Unidades 
Administrativas requirentes propondrán al DAF las penas convencionales a 
aplicar, en función a la naturaleza de los servicios contratados o bienes adquiridos, 
y en condiciones de igualdad para todos los licitantes. 

En los contratos o pedidos en cuyo procedimiento de adjudicación no se haya 
requerido garantia de cumplimiento en los términos de la LEY, el monto maximo 
de la pena convencional por atraso, sera del 20% del monto de los bienes o 
servicios no entregados o prestados oportunamente. 

En las convocatorias a licitación pública, invitación a cuando menos tres personas, 
así como en los contratos o pedidos se establecetan los casos concretos en los 
que procederá la aplicación de penas convencionales por atraso en el 
cumplimiento de las obligaciones, refiriéndose Únicamente a los plazos pactados 
de entrega de los bienes o de prestación de servicios. 

Para el caso de las licitaciones consolidadas en que participe el Instituto Mora, 
éste se podrá ajustar a las penas convencionales, deductivas, sanciones y penas 
contractuales determinadas o acordadas por el Comité Consolidador en las 
convocatorias correspondientes. 

Las deductivas previstas en el articulo 53 Bis de la LEY, s610 se aplicarán por 
incumplimiento parcial o deficiente en los bienes o servicios, y se establecerán-en 
la Convocatoria a la licitación atlblica. la invitación a cuando menos tres oersonas. 
solicitud de cotizaciones, cont;atos y pedidos, estableciéndose en propo;ción a los 
bienes o servicios no otorgados, tomando como base el monto total seflaiado 
como pena convencional. 

Para la aplicación de las penas convencionales se deberh tomar en cuenta lo 
siguiente: 

a) Las penas convencionales a aplicarse a un proveedor no podrán exceder 
del monto de la garantia de cumplimiento del contrato; 

b) Se determinarán en función de los bienes o servicios no entregados o 
prestados en la fecha convenida; 

c) El máximo que se puede aplicar a un proveedor por concepto de penas 
convencionales es igual al monto de la garantia de cumplimiento del 
contrato; y 

d) De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1844 del CCF, de aplicación 
supletoria a la LEY, las penas convencionales deben aplicarse bajo el 
principio de proporcionalidad, toda vez que si una parte de la obligación fue 
cumplida, la pena no puede ser aplicada a la totalidad del monto 
contratado. 

La penalización se calcular& a partir de la fecha pactada en el contrato para la 
entrega o prestación, para lo cual se debe considerar lo siguiente: 
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a) Sólo resulta aplicable cuando los bienes son entregados con demora o los 
servicios inician con retraso respecto de la fecha establecida para la 
entrega o prestación: y 

b) El periodo de penalización comienza a contar a partir del dia siguiente en 
que concluye el plazo o fecha convenida para la entrega de los bienes o 
para la iniciacidn de la prestación del servicio. 

RECURSOS AUTOGENERADOS POR FONDOS DE INVESTIGACIÓN 
CIENTCFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO. 

&.tos recursos no se sujetarán a las POBALINES aqul sefialadas, ya que de 
conformidad con el tercer aárrafo del articulo 1" de la LEY. los recursos 
autogenerados de sus ~ondos de Investigación Científica y   es arrollo Tecnolbgico 
previstos en la Ley de Ciencia y Tecnologia, con que cuente el lnstituto Mora se 
regii-gn conforme a las reglas de operación de dichos fondos, y a las disposiciones 
administrativas que emitan sus Órganos de Gobierno y la SFP, sin dejar de 
realizarlos con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los 
que estén destinados y asegurar al Instituto Mora las mejores condiciones 
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 
circunstancias pertinentes. 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente instrumento entrará en vigor el día siguiente de su 
aprobación por la Junta de Gobierno del lnstituto Mora. 

SEGUNDO.- Quedan sin efectos las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del lnstituto Mora, aprobadas por su 
Junta de Gobierno en primera sesión ordinaria celebrada el 11 de mayo de 2011. 

TERCERO.- Todas las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se hayan 
contratado con anterioridad a la entrada en vigor del presente instrumento, se 
resolverán de conformidad con la normatividad aplicable en el momento en que se 
generó su obligatoriedad. 

CUARTO.- La Dirección General del lnstituto Mora, en un plazo que no excederá 
de diez dias hábiles posteriores a la aprobación de las presentes POBALINES, , 
deberá publicarlas a través de los medios de comunicación con que cuente el 1 !;: 
Instituto. I .: 
Estas Pobalines fueron aprobadas por la Junta de Gobierno en su reunión del día 
17 del mes de mayo del año 2017. 




