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1. INTRODUCCION.
EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL a través de su Director General
- y a propuesta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios presenta las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Prestacion de Servicios de Cualquier Naturaleza, haciendo necesaria su expedicién para su
aplicacion y observancia en los procedimientos de contratacion de bienes, arrendamientos y
servicios para que se realicen con criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y
honradez, que aseguren al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes”.

2. BASE LEGAL.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se presentan atendiendo a lo dispuesto en el
articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 9 y 22 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 2 de su Reglamento; al
Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a los
acuerdos y oficios circulares vigentes en la materia, al Reglamento del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, y a la fraccién X, articulo 23 del Estatuto Organico del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial.

3. OBJETIVOS.
La presentacion de las Politicas, Bases y Lineamientos tienen por objetivo establecer los
mecanismos de contratacién y las normas internas a los que deberan cefiirse las Areas
Solicitantes y los terceros involucrados respecto a la planeacién, programacién, gasto,
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza a excepciéon de los servicios en materia de obra publica que celebre el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

™ 4. GLOSARIO DE TERMINOS.
Para los efectos de este documento se entendera por:

INSTITUTO.- El Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

SFP.- La Secretaria de la Funcién Publica.

SE.-: La Secretaria de Economia.

SHCP:- La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DA.- Direccién Divisional de Administracion, Area responsable de instrumentar los
procesos de licitacion e invitacion, asi como integrar documentalmente las
adjudicaciones.

6. SDRMSG.- subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7. SFyP.- Subdireccién de Finanzas y Presupuesto.
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LEY:- La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
REGLAMENTO:- El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

10. COMITE:- ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INSTITUTO.

11. ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Los que se encuentren
definidos en el articulo 3 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

12. BASES: Las Bases de Licitacidbn Publica e Invitacibn a Cuando Menos Tres
Personas.

13. COMPRANET: Sistema electrénico de contrataciones gubernamentales.

14. PROVEEDOR: Persona fisica 0 moral que suscriba contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.



15. LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica o de invitacion a cuando menos tres personas.

16. AREAS SOLICITANTES: Son las responsables de proporcionar las
especificaciones técnicas del bien o servicio, anexando catalogos y en su
caso, estudios de mercado, proponiendo fechas de entrega o vigencia del
servicio para la satisfaccion de sus necesidades, considerandose las
siguientes: La Direccion General, Las Direcciones Generales Adjuntas, Las
Coordinaciones, Las Direcciones Divisionales y el Organo Interno de Control en el
IMPI.

17. LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD: Lineamientos especificos para la aplicacion de
las medidas de austeridad y disciplina del gasto en la Administracion Publica Federal,
publicados en el D. O. F. el 29 de diciembre del 2006.

5. AMBITO DE APLICACION.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos seran aplicadas a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios comprendidos en el articulo 3 de la Ley, las cuales se describen
enseguida:

I. Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles.

ll. Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un
inmueble, que sean necesarios para la realizacion de las obras publicas por administracién
directa, o los que suministre EL INSTITUTO de acuerdo con lo pactado en los contratos de
obra.

lll. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién, por parte del proveedor,
en inmuebles de EL INSTITUTO, cuando su precio sea superior al de su instalacion.

IV. La contratacién de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos al inmueble, cuyo mantenimiento no implique modificacion
alguna al propio inmueble, y sea prestado por persona cuya actividad comercial
corresponda al servicio requerido.

V. La reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles; maquila; seguros; transportacion
de bienes muebles o personas, y contratacién de servicios de limpieza y vigilancia.

VI. La contratacién de arrendamiento financiero de bienes muebles.

VIl. La prestacién de servicios profesionales, asi como la contratacion de consultoria,
asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacion de servicios personales bajo
el régimen de honorarios, y

VIIl. En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestaciéon genere una obligacion de
pago para EL INSTITUTO, cuyo procedimiento de contratacién no se encuentre regulado
en forma especifica por otras disposiciones legales.

IX. Lineamientos especificos para la aplicacién y el seguimiento de las medidas de Austeridad
y disciplina del gasto en la Administracion Publica, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de diciembre del 2006.

6. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

La DA a mas tardar la Ultima semana del mes de junio de cada afio, solicitara a las Areas
Solicitantes sus proyectos de adquisiciones, arrendamientos y servicios los cuales deberan
formularse tomando en cuenta sus programas de trabajo; sus proyectos de presupuesto; los
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objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo que sean aplicables a su éarea; los
programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como las
medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la administracion publica
federal, para cada ejercicio; los criterios de modernizacion y desarrollo administrativo, la
descentralizacion de funciones, asi como lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion de cada ejercicio presupuestal.

Para la formulacion del proyecto de adquisiciones, arrendamientos y servicios la DA a través
de la SRMSG tomara en cuenta la documentacién de sus archivos en cuanto a contrataciones
de trabajos de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones; considerando también la
disponibilidad de personal para la realizacion de éstos, las restricciones en materia de
comunicacioén social, las medidas de ahorro, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
asi como constatar que en los archivos de EL INSTITUTO o en los de la Coordinadora de
Sector no existan trabajos iguales o similares con el fin de evitar su contratacion.

La erogacion para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, requerira de la autorizacion indelegable del titular del INSTITUTO, asi como
del dictamen del area respectiva, de que no cuenta con personal capacitado o disponible para
su realizacion.

La DA a través de SFyP, durante el mes de septiembre de cada ejercicio fiscal, llevara a cabo
las gestiones necesarias ante la SHCP, a efecto de que con fundamento en lo dispuesto en la
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, solicite autorizacién para celebrar
contratos cuya vigencia exceda de un ejercicio presupuestal o convocar sin contar con
autorizacion presupuestal para contratar los servicios considerados basicos e ininterrumpidos,
asi como a los correspondientes a TIC, sefialadas en el D.O.F. del 29 de diciembre del 2006,
para el INSTITUTO. Excepto los casos en que la ampliacion hasta del 20% no rebase el
primer trimestre del siguiente ejercicio fiscal en cuyo caso no se requerira la autorizacion de la
Secretaria, pero el pago, quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal. Art. 59 del
REGLAMENTO.

De conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos Especificos para la Aplicacion de las
Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Gasto de la Administraciéon Puablica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de febrero del 2007, la fraccion
lll, articulo 19 del Estatuto Organico del INSTITUTO, las Areas Solicitantes, remitiran a la
Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion, en el mes de julio de cada
ano, las necesidades en materia de Tecnologia, Informatica y Cémputo, para su evaluacion
técnica; bienes y servicios que deberan tener congruencia con el Programa de Desarrollo
Informético, previamente autorizado por el Director General y de conformidad con los
lineamientos sefalados anteriormente, para su incorporaciéon en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y en su caso de acuerdo a los lineamientos
normativos en materia de TIC, en el Presupuesto de Inversion de cada ejercicio presupuestal.

La DA a través de la SFyP una vez revisado y analizado el anteproyecto de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios de las Areas Solicitantes, evaluara y estimara el
gasto por programa, subprograma y actividad, el cual se dard a conocer a cada area
administrativa a mas tardar en el mes septiembre de cada ejercicio fiscal, a fin de que validen
o soliciten aclaraciones sobre el mismo, en un plazo de 15 dias naturales, en el entendido de
que se dara por aprobado de no recibir respuesta.

La SFyP deberd enviar mensualmente a la SRMSG de forma electronica el informe del
presupuesto ejercido.
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De conformidad al articulo 21 de Ia Ley , se debera poner a disposiciéon de los interesados, a
través de la pagina en Internet del Instituto a méas tardar el 30 de noviembre de cada afio, el
anteproyecto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del siguiente ejercicio, con
excepcion de aquella informacién que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea
de naturaleza reservada en los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

A mas tardar el Gltimo dia del mes de febrero de cada afio, las Areas Solicitantes deberan
enviar a la DA la actualizacion al anteproyecto de necesidades que enviaron en el mes
inmediato anterior mismas que serviran como base para el Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios actualizado lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al
articulo 13 B, segundo parrafo, del Reglamento.

Antes de concluir el primer trimestre de cada ejercicio fiscal se solicitara informaciéon a las
areas requirentes para realizar las adecuaciones pertinentes al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de su envio a la SE y sea autorizado por el
Titular del INSTITUTO, conforme a lo dispuesto en el articulo 13-B del Reglamento de la LEY.

De acuerdo al calendario de sesiones del Comité, en el mes de marzo de cada afio, la DA
presentard, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su revision;
asimismo para efectos informativos, enviard un ejemplar por los medios establecidos a la SE,
a mas tardar el 31 de marzo para que se ponga a consideraciéon de los interesados; y
proporcionaréa copia de dicho programa al Organo Interno de Control en el IMP.

7. COMITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

EL INSTITUTO contara con un Comité que se regira por lo establecido en el Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto, en apego a lo establecido en el articulo 22 de la Ley y Titulo, Segundo, Capitulo
Segundo, del Reglamento.

El Comité propondra las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, vigilando que las mismas se encuentren actualizadas para que
exista congruencia con la normatividad vigente en la materia, debiendo informar al Director
General cuando los cambios requieran de su autorizacion y de la Junta de Gobierno.

La informacién y documentacion que se someta a la consideracion del Comité seran de la
exclusiva responsabilidad del titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios, por
lo que deberéa constara por escrito, debidamente fundado y motivado, segun las circunstancias
que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado.

8. DISPOSICIONES GENERALES.

La DA con fundamento en las fracciones X! y Xl del articulo 23 del Estatuto Organico del
INSTITUTO, en la Ley y su Reglamento, realizara las adquisiciones, arrendamientos y
contratacién de servicios que se autoricen, asi como administrara los bienes muebles y demas
servicios generales y de apoyo que se requieran.



Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran por regla general a través de
licitacion publica, mediante convocatoria publica, a fin de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, y s6lo en casos excepcionales previstos en la Ley y de acuerdo a
los montos de actuacion establecidos en el PEF, a través de invitacién a cuando menos tres
personas o por adjudicacién directa, o bien, si la adquisicion se encuadra en el supuesto de
excepcion, que se describe en el punto 10 de este documento.

De conformidad a los lineamientos vigentes, normatividad aplicable y disposiciones sectoriales
el IMP! optara por llevar a cabo la consolidacién de bienes o servicios a nivel sectorial, este
procedimiento estara a cargo de la DA a través de la SRMSG la cual se encargara de designar
al personal que estard asistiendo a las juntas de trabajo, eventos y todos los asuntos
relacionados con este procedimiento, en representacion del IMPI.

Para la compra de bienes, arrendamientos de bienes muebles o contratacion de servicios las
Unidades Administrativas atendiendo a sus metas y objetivos establecidos en sus programas
de trabajo y al presupuesto asignado presentaran los formatos denominados SRM-03
(solicitud de compra) o SRM-03-S (solicitud de servicio), mismos que deberan contener la
descripcion del bien o servicio, la firma del titular del area, sello de no existencia en el almacén
(en el caso de compras) sin llenar la columna de importes y de partida presupuestal, y
presentarlos ante la SRMSG en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas para
seleccionar el procedimiento de contrataciéon que corresponda.

Las areas solicitantes en la elaboracion de solicitudes de compra (SRM-03) o de servicios
(SRM-03-S) tomaran en cuenta las normas aplicables de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién, y a falta de estas las normas internacionales o las normas de referencia, en
caso de no contar con ellas si fuere el caso, se deberan elaboraf las normas de referencia de
conformidad al articulo 67 de ia Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Las Areas Solicitantes que por sus caracteristicas especificas de trabajo, aporten la
documentacion e informacién técnica del bien a adquirir o del servicio a contratar, deberan
indicar en los formatos de solicitud descritos, los importes presupuestados, anexando las
fichas técnicas necesarias, asi como los estudios de mercado correspondientes y en caso de
convenir la celebraciéon de contratos plurianuales de obras puUblicas, debera apegarse a lo
sefialado en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
debiendo considerar lo siguiente:

| Justificar que su celebracién representa ventajas econémicas o que términos o condiciones
son mas favorables.

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

lll.-ldentifique el gasto corriente o de inversion correspondiente; y

IV.-Desglose el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente como para
los subsecuentes.

Una vez cumplido con los requisitos anteriores, el Area Solicitante obtendra la autorizacion del
Director General, bajo estos términos, remitiendo a la DA la documentacién soporte para que
esta informe al OIC la celebracion de dichos contratos dentro de los 30 dias posteriores a su
formalizacion.



Cuando las Areas Solicitantes requieran atender imprevistos o compromisos internacionales y
los bienes, arrendamientos o servicios no fueron contemplados en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, presentaran a la DA una justificacién fundada y
motivada de la necesidad de compra o contratacion, explicando los programas o metas que se
dejarian de cumplir, asi como los posibles dafos o perjuicios que se pudieran ocasionar al
INSTITUTO.

Cuando los montos estimados sean mayores a $10,000.00 sin el I.V.A. La DA evaluara y
determinara si procede la compra o contratacion e informara al area solicitante; en caso de ser
aprobado, se observaran los procedimientos de contratacion establecidos.

La SRMSG verificard que los bienes, servicios y arrendamientos de bienes muebles
solicitados por las Areas Solicitantes estén contemplados en su presupuesto asignado y en el
Programa Anual de Adquisiciones, que se apeguen a las medidas de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal y, que exista suficiencia presupuestal.

La Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica preparara y
presentara el Programa Anual de Comunicacion Social, el cual deberd contar con la
aprobacién tanto de la Secretaria de Gobernacién como de la Junta de Gobierno del IMPI, en
donde deberad considerarse entre otros puntos las campafas de publicidad, espacios
publicitarios en periddicos y revistas, impresiones estrictamente necesarios, etc., los que
tendran congruencia con las metas y objetivos del INSTITUTO. Para la contratacion de los
bienes y servicios de esta naturaleza se debera remitir la informacién y la documentacion
necesaria a la DA quien a través de la SRMSG determinara el procedimiento de contratacion a
seguir.

En la elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social y la ejecucion de los recursos
los servidores pablicos dentro del ambito de su competencia observaran los “Lineamientos
generales para la orientacidn, planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion
de las estrategias, los programas y las campafias de comunicacion social de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal” (DOF del 8 de febrero del 2007, las
erogaciones de recursos presupuéstales en materia de comunicacién social para cada
ejercicio y el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio.

Cuando las Areas Solicitantes requieran gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier otro tipo de foro o
evento analogo, deberan obtener la autorizacién del Director General, con la justificacion
correspondiente indicando los beneficios, los objetivos y programas a los que se les dara
cumplimiento.

La DA una vez que reciba la documentacion de las Areas Solicitantes, llevara a cabo el
procedimiento de contratacion correspondiente e integrard expedientes que incluyan la
documentacion que sustente la contratacion.

La participacioén, adjudicaciéon o contratacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios no
se podran establecer requisitos que tengan por objeto o efecto limitar el proceso de
competencia y libre concurrencia. En ningln caso se estableceran requisitos o condiciones
imposibles de cumplir.

El procedimiento de contratacion para el Asesor Externo y la Péliza de Seguros estara a cargo
de la DA, a través de la SRMSG.



En la compra de vehiculos la DA a través de la SRMSG verificara su plantilla vehicular, y
determinara aquellos que deberan ser dados de baja por representar costos mayores en las
reparaciones, analisis que deberd quedar documentado, en caso contrario documentar la
necesidad de su adquisicion y se sujetard a los montos indicados en el oficio circular
200/062/2002 de fecha 15 de abril de 2002 y en su caso al Manual de Sueldos y Prestaciones
vigente, en el caso de adquisicion de vehiculos de servicios se podra autorizar un monto
superior por la Direccién Divisional de Administracion.

Los servicios de larga distancia nacional o internacional, estaran a cargo de la Direccion
Divisional de Administracion y el procedimiento de contratacion a cargo de la SRMSG, misma
que se sujetara para la contratacion de los servicios de telefonia de larga distancia vigentes, a
los LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD, pudiendo establecer un esquema de contratacion
conjunta con la Coordinadora de Sector, que redunde en tarifas mas econémicas al amparo de
dichos Lineamientos en materia de TIC.

Los servicios de telefonia celular, radiocomunicacion y radiolocalizaciéon se sujetaran también
a lo dispuesto en los LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD en materia de TIC.

Asimismo, su asignacion quedara documentada con el "Vale de asignacion”, y los gastos
excedentes a las cuotas establecidas en el Programa de Ahorro quedaran a cargo del usuario.

El procedimiento de contratacion estara a cargo de la Direccion Divisional de Administracion a
través de la SRMSG.

Tratandose de mantenimientos preventivos y correctivos a unidades vehiculares nuevas y
durante el periodo de garantia se debera realizar en agencias autorizadas con objeto de
conservar la garantia del fabricante, y en casos excepcionales y justificados, en modelos cuyo
periodo de garantia haya concluido. Asi mismo, se podran enviar a los talleres especializados,
siempre y cuando se cuente con la autorizacién por escrito del Director Divisional de
Administracion.

La prestacion del servicio de boletos de avidn se proporcionara a los servidores publicos que
por las funciones que desempefian se requiera, su autorizacién estara sujeta a lo establecido
en el Programa de Ahorro del INSTITUTO y a lo establecido para este concepto en el Manual
de Viaticos del INSTITUTO, y se debera contar invariablemente con el visto bueno de
autorizacion del Director Divisional o Coordinador titular del area solicitante para viajes
nacionales y con la autorizacién del Director General en caso de viajes internacionales, siendo
responsabilidad de la DA, a través de la SRMSG el procedimiento de contratacion que se
realice.

Para la adquisicion de vales de fin de afio que autorice la SHCP a los servidores publicos, se
debera considerar causa de fuerza mayor a que se refiere la fraccion V, del articulo 41 de la
Ley, cuando se reciba en el INSTITUTO el oficio de autorizacion con posterioridad al mes de
noviembre, por lo que en este caso la DA, a través de la SRMSG, recibird de parte de la
Subdireccion Divisional de Recursos Humanos la justificacion, documentacion e informacion
necesaria asi como e! dictamen que fundamente la opcion, para iniciar el procedimiento de
excepcién a la licitacion publica; a fin de asegurar el oportuno cumplimiento de esta
prestacion.



9. SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA PRESIDIR LOS EVENTOS.

| Los servidores publicos facultados para presidir los actos licitatorios y el fallo, asi como recibir
ofertas, garantias, poderes notariales y los Unicos facultados para aceptar o desechar las
propuestas y, en general, para tomar todas las decisiones durante la realizacion del acto, en lo
términos de la Ley y su Reglamento, seran:

El Director Divisional de Administracion, El Subdirector Divisional de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Tratandose de inasistencia por causa justificada como: incapacidades, periodos vacacionales
o por ser necesaria la presencia de los servidores publicos facultados para presidir los eventos
en reuniones de trabajo, juntas de gobierno u cualquier otro foro de naturaleza anéloga, y esto
les impida asistir a los actos licitatorios, quien presida sera el Subdirector Divisional de
Recursos Humanos y/o el Coordinador Departamental de Adquisiciones.

Para el ejercicio de estas facultades, los servidores publicos mencionados podran apoyarse,
en los servidores publicos de nivel jerarquico inferior hasta Especialista “A” en propiedad
industrial, s6lo como apoyo al presidir las sesiones de comité, las licitaciones publicas y los
eventos de invitaciéon a cuando menos tres personas.

Ademas de los servidores publicos antes mencionados, se invitaran en las licitaciones publicas
e invitaciones a cuando menos tres personas:

» Al menos un representante del area técnica y el area solicitante, que participara como
invitado y s6lo en caso de las juntas de aclaraciones, su intervencion obligadamente
quedara asentado en el acta correspondiente.

Un representante del Organo Interno de Control, en calidad de asesor.

Un representante de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos, en calidad de asesor.

El oficio de invitacién junto con la carpeta para la asistencia a los actos licitatorios de los

servidores pUblicos antes mencionados se remitira con dos dias habiles de anticipacion

a la fecha programada del primer evento.

» Cualquier cambio al calendario de los eventos de licitacién de conformidad al articulo 35
de la Ley y 40 de su Reglamento, se asentara en el acta respectiva y se entendera que
los servidores publicos participantes se dan por enterados.

YV VY

10. LICITACION PUBLICA

Las bases, la publicacién de la convocatoria y el procedimiento de contratacién que lleve a
cabo el INSTITUTO se sujetard a la Ley, al Reglamento y a las deméas disposiciones
aplicables, su observancia estara a cargo del 4rea convocante.

Previo a la emisién de la convocatoria, las bases de licitacion cuyo presupuesto en conjunto
represente al menos el cincuenta por ciento del monto total a licitarse en el INSTITUTO en
cada ejercicio fiscal, deberan ser difundidas a través de su pagina en internet o en los medios
de difusion que establezca la SFP, al menos durante cinco dias habiles, contados a partir del
dia siguiente al de su difusion en dicho medio, lapso durante el cual se recibiran los
comentarios pertinentes en la direccion electrénica que para tal fin se sefiale o mediante un
buzén, o bien, se invitaran a los interesados, profesionales, camaras o asociaciones
empresariales del ramo para participar en la revision y opinion de las mismas.



Dichos comentarios seran analizados y una vez verificado que se encuentran soportados se
determinara su inclusién en las prebases y la resolucion a la que llegue el IMPI se hara saber
por el mismo medio en el que se publiquen las mismas.

La SRMSG iniciara los tramites para publicar la convocatoria por una sola ocasién en el Diario
Oficial de la Federacién y en COMPRANET, programando adecuadamente las licitaciones, a
efecto de que sean de preferencia multiples, en casos necesarios se publicaran convocatorias
con una sola licitacién, cuando el area solicitante manifieste la necesidad de contar con los
bienes, arrendamientos o servicios para cumplir con los compromisos contraidos.

Se evitara en la medida de lo posible realizar modificaciones a las convocatorias, por lo que
previamente a su envio la SRMSG, se revisara escrupulosamente cada uno de los requisitos
exigidos, de existir situaciones fuera de su control, en casos excepcionales solicitara
autorizacion a la DA, para remitir la modificaciéon al Diario Oficial de la Federacion y a
COMPRANET.

La convocatoria tendra como minimo el fundamento Constitucional, y en lo aplicable la
informacién que aluden los articulos 29 de la Ley y 26 del Reglamento de la Ley, las primeras
cinco partidas o conceptos de la licitacion clasificadas por monto de manera descendente, asi
como se observaran las disposiciones que emita el Diario Oficial de la Federacion para la
distribucién de la informacion.

La SRMSG con los elementos que en su oportunidad aporté el area solicitante o con la
investigacion realizada, determinara el caracter nacional o internacional de la licitacion, en este
Gltimo caso, debera atender lo dispuesto en los articulos 28, fracciones Il y Ill, y 43, fraccion
V, de la Ley.

Los requisitos técnicos insertados en bases, para bienes, arrendamientos o contratacion de
servicios seran de la exclusiva responsabilidad del area técnica o area solicitante, los cuales
deberan ser claros; en las licitaciones nacionales e internacionales fuera de la cobertura de los
tratados, cuando la dependencia o entidad requiera la adquisicibn de bienes de marca
determinada, deberan incluir como anexo de las bases, las razones justificadas para la
determinacién de la marca y el analisis de que no existen bienes alternativos o sustitutos
técnicamente razonables, concretandose la SRMSG a sugerir o proponer cambios,
modificaciones o adiciones a las mismas si fuere necesario.

En la SRMSG se contara con bases de licitaciones para su venta en cantidades suficientes a
partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y hasta inclusive el sexto dia natural previo
al acto de presentacion y apertura de proposiciones, de igual manera estaran disponibles en
COMPRANET, por lo que los interesados podran revisarlas previo a su compra.

Para recoger una copia de las actas de juntas de aclaraciones, de apertura de proposiciones y
del fallo se colocard un aviso en lugar visible junto a la sala en donde se programen los
eventos, de acuerdo a lo indicado en las bases, sefialando el sitio en donde se encuentra
disposicion de los licitantes, por un periodo de cinco dias naturales, contados a partir de la
fecha programada para los eventos.

De conformidad al articulo 35 de la Ley, la presentacion y apertura de proposiciones se
efectuara invariablemente en un sélo acto y en el lugar, fecha y hora establecidos en la
convocatoria y en las bases, cerrandose el recinto a la hora fijada, por lo que no se recibira
otra propuesta.
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Iniciado el acto de presentacion y apertura de proposiciones, no se podra efectuar ninguna
modificacion, adicion, eliminacién o negociacién a las bases o a las proposiciones de los
licitantes.

Los lineamientos y criterios para la evaluacion de las proposiciones, y para la adjudicacién de
contratos y pedidos, tratandose de licitaciones Pulblicas son los siguientes:

Para promover la participacion de la micro, pequeiia y mediana empresa los bienes o servicios
a licitar y cuando asi se considere conveniente, no se agruparan en una sola partida o
paquete, sin que ello limite la participaciéon de los licitantes; sin embargo, se podra establecer
el agrupamiento de varios bienes 0 servicios en una sola partida, siempre
y cuando no se limite la libre participacién de cualquier interesado.

En las bases se establecera que podran participar como observadores los licitantes cuyas
propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento de contratacién, las personas
fisicas y morales que asi lo manifiesten, las Camaras, Colegios, Asociaciones, etc., tal accion
en apoyo al programa de transparencia y combate a la corrupcion del INSTITUTO.

Invariablemente se incluird en las bases como requisito que los licitantes entreguen un escrito
bajo protesta de decir verdad que por si mismos o a través de interpdsita persona, se
abstienen de adoptar conductas para que los servidores publicos, induzcan o alteren las
evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen
condiciones mas ventajosas con relacioén a los demas participantes.

La asignacién sera al licitante o licitantes que presenten la oferta que ofrezca las mejores
condiciones en servicio, oportunidad y precio y ademas cumpla en términos de La Ley como
se indica enseguida:

Cumplir con los documentos legales y administrativos solicitados.

Contar con experiencia minima en el mercado de un afo, salvo en los casos debidamente
justificados que autorice, en forma expresa, el titular del area solicitante, indicando las causas
que motiven dicha autorizacion.

El objeto social sefalado en el documento legal deberd ser congruente con los bienes o
servicios ofertados.

Demostrar su representacion legal.
Cumplimiento de aspectos técnicos que se hayan solicitado en bases.

Comprometerse mediante escrito bajo protesta de decir verdad no estar en alguno de los
supuestos del articulo 31, fraccion XXIV, 50 y 60 penultimo parrafo de la Ley.

En caso de licitaciones nacionales, la presentacion del 50% de contenido nacional que marque
la Secretaria de Economia, o el porcentaje que marque como excepcion la SE.

Congruencia de los manuales, o en su caso los dibujos o folletos con las caracteristicas
técnicas ofertadas.
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En caso de aplicacion de pruebas a las muestras presentadas, el método y el resultado
minimo esperado en compra de los bienes debe ser lo requerido en las especificaciones
técnicas del bien en cuestion.

La hoja de evaluacion técnica de las pruebas realizadas, sera firmada de conformidad por el
personal capacitado de la empresa concursante; este resultado junto con el cumplimiento del
resto de las especificaciones técnicas, sera considerado para la evaluacion técnica del bien.

Tratandose de papeleria y consumibles de computo, se sefalaran con precision, los articulos
que requieran muestras siendo evaluadas conforme a las caracteristicas técnicas solicitadas;
cuando se licitan formas continuas o papel stock se evaluara el pantone solicitado de las tintas
tanto para la impresion como la del logotipo, el corte con suavidad en las plecas de las
pestafias desprendibles y al paso, el grosor del papel; de acuerdo a los resultados obtenidos
se especificara de manera detallada en el dictamen que se emita informando el resultado en el
fallo correspondiente.

Cuando correspondan a muestras destructibles, como son cartuchos de toner, cintas, discos,
hojas, formas continuas estan no seran devueltas al licitante, debiendo quedar asentado en
bases.

El titular del area solicitante, del area técnica o bien ambas, realizaran la evaluacion de las
propuestas de conformidad con lo establecido en el articulo 36 de la Ley, tomando en
consideracion que el licitante cumpla en su totalidad con las especificaciones y caracteristicas
técnicas de las bases, asi como las modificaciones derivadas de las juntas de aclaraciones e
indicando de forma clara y precisa los motivos por los que las propuestas no son aceptables,
enviando escrito debidamente firmado a la SRMSG cuando menos con doce horas de
anticipacion al acto de fallo .

En la evaluacion econ6mica se revisard que la oferta este firmada en la Gltima hoja por
personal facultado para ello y la comparacion del monto de las ofertas y todos los conceptos
que inciden en el precio, si existiere algun error de calculo en las propuestas presentadas, sélo
habra lugar a su rectificacién, cuando la correccion no implique la modificacién de precios
unitarios tomandose en cuenta el importe determinado por la convocante, para lo cual se
elaborara el cuadro el cuadro comparativo de precios, mismo que sera firmado por el personal
que lo elabore y la autorizacion del Subdirector Divisional de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Si existe empate en la evaluacidn de las proposiciones, se procede al sorteo manual conforme
lo marca el articulo 44 del Reglamento.

En la evaluacion de las proposiciones se verificara que el precio de los bienes o servicios no
resulte menor al costo que implicaria la produccion de los mismos, para lo cual se procedera a
aplicar la metodologia establecida en el articulo 23, fraccion II, del Reglamento.

El servidor publico que presida el acto emitird un dictamen que servird como base para el fallo,
en la que se hara constar una resefia cronolégica de los actos, indicando las razones para
aceptar o desechar las proposiciones.

La adjudicacién se hara a favor del licitante cuya propuesta retina conforme a los criterios de
adjudicacion establecidos en las bases, las condiciones legales, técnicas y econémicas
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requeridas y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones establecidas y al
que ofrezca el precio mas bajo.

En junta publica el servidor ptblico facultado dara a conocer el fallo en apego a lo dispuesto
en el articulo 37 de la Ley.

Cuando las propuestas no retinan los requisitos incluidos en las bases de licitacion se podra
convocar a una segunda convocatoria, o cuando se declaren desiertas una o varias partidas
se procedera a celebrar una licitacién, o una invitacibn a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa segin el monto de la partida o partidas. En este caso se confirmara con el
Area Solicitante si prevalece la necesidad de contar con los bienes o servicios.

EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

En los supuestos del articulo 41 de la Ley, cuando las Areas Solicitantes requieran celebrar
contratos a través de los procedimientos de invitacibn a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, sin optar por el procedimiento de licitacion publica, previa autorizacion del
Comité o del titular dei IMPI, o de los servidores pulblicos facultados para dictaminar, deberan
fundar y motivar la prestacion de servicios o la adquisicién de bienes bajo los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones
para el estado. E! acreditamiento del o de los criterios en ios que se funda; asi como la
justificacién de las razones para el ejercicio de la opcién, debera constar por escrito y ser
firmado por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios.

La DA verificara a través de la SRMSG, que las excepciones solicitadas para no llevar a cabo
una licitacion Pulblica, sean congruentes con lo estipulado para ese efecto en la Ley y
posteriormente, convocara al Comité para que dictamine su autorizacion.

Los requisitos minimos a presentar para la integracion y soporte de la opcion comprenden los
siguientes:
I. Descripcion de los bienes o servicios.
II. Plazos y condiciones de entrega de los bienes o prestacién de los servicios.
lll. Motivacion y fundamentacion legal del supuesto de excepcion.
IV. Precio estimado, y en el caso de adjudicaciones directas, la investigacion de mercado
conforme a la cual se haya determinado su conveniencia.
V. Forma de pago propuesta.
VI. Procedimiento de contratacién propuesto.
VIl. Persona propuesta para la adjudicacion, en el caso de adjudicacion directa y
VIill. El acreditamiento de los criterios en que fundan su excepcion, asi como la justificacién
de las razones para el ejercicio de la opcién.
IX. En los supuestos previstos del articulo 41, fracciones |, Il, y Xll de la Ley, se debera
anexar un punto que precise que quien suscribe, dictamina procedente la no celebracién
de la licitacion y el procedimiento de contratacidbn que se autoriza (invitacion o
adjudicacion directa)

Asimismo, para los efectos de lo establecido en el articulo 41 de la Ley, debera considerarse lo
dispuesto en el articulo 51 del Reglamento de la Ley.
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11. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

EL IMP! podra llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos o servicios, de acuerdo a las
solicitudes de compra o servicio que presenten las &reas solicitantes, a través del
procedimiento de invitacibn a cuando menos tres personas, cuando los montos queden
comprendidos en los rangos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
determinados para "EL INSTITUTO" en cada ejercicio.

En la seleccion de los licitantes para celebrar invitaciones a cuando menos tres personas,
debera considerarse entre otros aspectos la entrega o prestacidén de los servicios en ejercicios
anteriores; la opiniéon que proporcione el area solicitante del servicio, la calidad del producto
entregado o servicio prestado; la experiencia en el ramo; que no se encuentren inhabilitados
por la SFP, asimismo, se invitardn a personas con capacidad de respuesta inmediata cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto
del contrato a celebrarse.

Se entenderéa que inicia el procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas cuando
se envie el primer oficio de invitacién, mismo que se acompafara, de manera gratuita, con el
calendario de los eventos y la carpeta con las bases.

Para estos casos se efectuara invariablemente su publicacion en la pagina Web del Instituto a
partir de la entrega de la primera invitacién y sélo con caracter informativo.

Los requisitos minimos que deben contener en lo aplicable las bases, se mencionan en los
articulos 31 de la Ley y 30 de su Reglamento, y en su caso, debiendo tomarse en cuenta los
comentarios del Organo Interno de Control en el IMPI, de la Direccion Divisional de Asuntos
Juridicos y de los Centros de Educacion Superior, Camaras, Asociaciones y Agrupaciones
industriales o de Comercio representativas del ramo correspondiente, asi como considerar 1o
que no se oponga a los requisitos de las bases de Invitacién a cuando menos tres Personas, y
a los criterios de evaluacion, indicandose en las mismas, el tipo de bien o servicio a contratar.

El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas debera realizarse considerando
lo dispuesto en los articulos 43 de la Ley y 53 del Reglamento.

Cuando se celebren eventos sin la presencia de los licitantes, esta opcién quedara indicada en
las bases y con anticipaciéon, de por lo menos cinco dias habiles al acto de recepcion de
ofertas, podran celebrarse la Juntas de Aclaraciones, si asi lo considera el Instituto, cuya
participacion podra ser opcional para los licitantes, sin embargo, podra obtener una copia del
acta en el lugar indicado en bases.

Para llevar a cabo la evaluacion de las ofertas se deberd contar con un minimo de tres
propuestas susceptibles de analizarse técnicamente, debiendo considerase por cada una de
las partidas o conceptos solicitados de conformidad a la fraccion Il, articulo 43 de la Ley y 53
de su Reglamento.

El dictamen que se formule y que servirda como fundamento para emitir el fallo debera
contemplar lo dispuesto en el articulo 36, Gltimo parrafo de la Ley.

Cuando las propuestas no retnan los requisitos incluidos en las bases se podra convocar a

una segunda invitacion a cuando menos tres personas o cuando se declare desierto una o
varias partidas mediante el procedimiento de adjudicacién directa segin el monto de la partida
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o partidas. En este caso se solicitara al area requirente si prevalece la necesidad de contar
con los bienes.

Asimismo, las propuestas desechadas durante la licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el
fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas
deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos términos la convocante podra proceder a su devolucion o destruccion con
base a lo estipulado en el articulo 56 de la Ley.

12. ADJUDICACION DIRECTA

La SRMSG lievara a cabo contratacién de bienes, arrendamientos o servicios mediante el
procedimiento de adjudicacién directa cuando los montos queden comprendidos en los rangos
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion determinados para "EL
INSTITUTO" en cada ejercicio.

Tratdndose de bienes, cuyo monto esté comprendido en el rango de $1.00 a $10,000.00
pesos, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, quedan exceptuados de la elaboracion
de pedidos y de fianza y/o garantia de cumplimiento; sin embargo se elaborara la entrada al
almacén, junto con la factura original presentada en los términos de las Leyes vigentes en la
materia, los cuales seran los documentos comprobatorios para efectos de pago y de registro
contable.

Para el arrendamiento y contratacion de servicios cuyo monto este comprendido en los rangos
establecidos para “Adjudicacion Directa”, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la
Federacién determinado para "EL INSTITUTO" en cada ejercicio, se firmara la Orden de
Servicio por Adjudicacion Directa (OSAD), formato que contara con la revision y dictamen en
su aspecto juridico de la Direcciéon Divisional de Asuntos Juridicos, s6lo cuando existan
cambios en la legislacion en la materia, el cual contemplara los requisitos minimos
establecidos en el articulo 45 de la Ley y sera firmado por el proveedor, el Area Solicitante, el
Subdirector Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Director Divisional de
Administracion.

La SRMSG, considerando [a naturaleza del bien o servicio y la investigacion de precios en el
mercado, la cual podra llevarse a cabo por medio de llamadas telefonicas, correo electrénico,
paginas Web (Internet), directorio de proveedores, visitas personalizadas a proveedores,
catalogos de precios y toda documentacién comercial que permitan la toma de decisiones; asi
se obtendran las cotizaciones respectivas que servira para elaborara el cuadro comparativo de
precios cuando el monto a adjudicar por adjudicacion directa quede comprendido entre
$10,001.00 y $210,000.00, antes del IVA, con objeto de elegir al proveedor solvente de bienes
o servicios, que ademas de ofrecer las mejores condiciones en cuanto a calidad, entrega,
disponibilidad y financiamiento, ofrezca el precio mas bajo.

13. DE LOS ANTICIPOS

Cuando se adquieran bienes de fabricacion especial, asi como en los servicios en que el
proveedor requiera utilizar materiales y/o insumos especiales para el INSTITUTO; de
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conformidad al articulo 13, 31 fraccién XIil y 48 de La Ley, se debe otorgar un anticipo
debiendo la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios General determinar el
porcentaje del mismo y no debera rebasar el 50% del monto del contrato o pedido, debiendo
indicar el mismo en bases.

El anticipo debera ser entregado previamente al inicio de los trabajos, para lo cual el
proveedor presentara factura por el importe del porcentaje determinado en los términos de Ley
vigente en la materia asi como la fianza o garantia que ampare el 100% del mismo.

El procedimiento de como se deben amortizar los anticipos para efectos de pago, se describe
en el punto 18 inciso e) de estas politicas.

14. DE LAS GARANTIAS.

La SRMSG obtendra de las personas fisicas 0 morales que provean, arrienden o presten
servicios de cualquier naturaleza, una garantia a favor de EL INSTITUTO, para asegurar:

Los anticipos, previamente a la entrega de esté y por la totalidad del monto del anticipo, y su
garantia debera constituirse en la misma moneda en que se otorgue el anticipo.

El cumplimiento de los contratos, dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma del
contrato, por el 10% de la oferta antes de L.V.A,, salvo que la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios se realice dentro del citado plazo.

Cuando de conformidad al articulo 52 de La Ley, se incrementen los pedidos o contratos, el
proveedor debera entregar fianza por el 10% del monto del incremento.

En los siguientes casos y de acuerdo al monto de la oferta presentada, en los procesos
licitatorios o de invitaciébn a cuando menos tres personas, se solicitardn las siguientes
garantias:

Los proveedores adjudicatarios deberan entregar a mas tardar dentro de los diez dias
naturales siguientes a la firma del contrato o pedido, la fianza 0 cheque certificado para el
cumplimiento, salvo que la entrega de los bienes o la prestaciéon de los servicios se realice
dentro del citado plazo y, la correspondiente al anticipo se presentara previamente a la entrega
de éste, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato.

En los contratos que comprendan mas de un ejercicio fiscal, el proveedor de bienes o servicios
debera presentar una fianza o cheque certificado del 10% del valor del contrato sin incluir el
I.V.A., durante el primer afio de aplicacién y con una vigencia anual. Asimismo, se estipulara la
obligacién del proveedor antes del inicio de cada uno de los ejercicios subsecuentes, una
nueva fianza de vigencia anual, por el 10% del contrato antes de I.V.A. del ejercicio que inicia.

Cuando se otorguen prorrogas o esperas al proveedor, derivadas de la formalizacién de
convenios de ampliacién al monto o al plazo, se solicitara la modificacion de la fianza, o el
texto inserto en la fianza original que indique "Queda prorrogado de manera automatica”.

Las fianzas o cheques certificados quedaran bajo resguardo de la Subdireccion Divisional de
Finanzas y Presupuesto, mismas que se devolveran dentro de los 30 dias naturales contados
a partir de que el proveedor de los bienes o del servicio asi lo solicite por escrito a la DA, y una
vez que el area solicitante de los bienes, arrendamientos o servicios, manifiesten su
conformidad por escrito en el cumplimiento total del pedido o contrato.
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Las fianzas deberan contener los siguientes datos:

> Deberan expedirse a nombre del INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD

INDUSTRIAL.

Indicar el importe total con nimero y letra.

El importe afianzado debera ser congruente al porcentaje solicitado.

Debe indicar que se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el

contrato o pedido.

El nimero de contrato, pedido o convenio, fecha del contrato, descripcion de contrato o

pedido.

La condicién de que la vigencia de la fianza debera quedar abierta para que permita

cumplir su objetivo, por o que no podra establecerse plazo que limite su objetivo y

vigencia.

> Indicar que la fianza debera estar vigente durante la substanciacion de todos los
recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucién definitiva
por autoridad competente.

» Debera indicarse que la institucion afianzadora acepta expresamente someterse al
procedimiento de ejecucion previsto en la Ley Federal de Instituciones de Finazas para
la efectividad de la fianza, el cual también estara sujeto al pago de intereses por pago
extemporaneo del importe de la péliza de fianza requerida.

» Las fianzas deberan estar firmadas por personal de la institucion afianzadora.

» Que la fianza continuara vigente en caso de que se otorgue prérroga al cumplimiento del
contrato, asi como durante la substanciacién de todos los recursos legales o juicios que
se interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva por autoridad competente, salvo
que las partes se otorguen el finiquito, y

» Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para la efectividad de las fianzas,
aun para el caso de que procediera el cobro de intereses, con motivo del pago
extemporaneo del importe de la péliza de fianza requerida. Tratandose de dependencias,
el referido procedimiento de ejecucion sera el previsto en el articulo 95 de la citada Ley.

YV V VVVY

Para que la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos pueda hacer efectivas las fianzas, la DA
por conducto de la SRMSG dentro del término establecido en la Ley, acompariado ademas de
la pdliza, de todos y cada uno de los documentos necesarios para tal efecto.

POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

Si por las caracteristicas o propiedades de los servicios a contratar, se pone en riesgo la
seguridad de las personas, contenidos e inmuebles el proveedor del servicios debera
presentar fianza de responsabilidad civil que corresponda como minimo a un 20% del importe
total del contrato antes de 1.V.A.; aquellos servicios en los que se involucren directamente con
el sistema eléctrico, hidraulico, hidrosanitario, de desplazamiento de personas y de seguridad
o vigilancia seran considerados como de riesgo sujetandose a este punto.

En los casos que por motivo de las caracteristicas de los servicios sea menor y no implique

relacion con los sistemas antes descritos pero exista la posibilidad de hurto, dafo en
propiedad del instituto o menoscabe de manera directa o indirecta el desarrollo de las areas
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sustantivas, sera sujeto de presentar una péliza de responsabilidad civil de por [o menos el 5%
del importe total del contrato antes de |.V.A.

En el caso de que las caracteristicas del servicio no exista riesgo aparente o vicio oculto
queda exceptuado de presentar péliza de responsabilidad civil.

Tanto la fianza de cumplimiento como la péliza de responsabilidad civil deberan garantizar la
vigencia total del contrato, aun en el caso de que los contratos sean formalizados dentro del
plazo establecido en el articulo 46 de la Ley y 55 a de su Reglamento lo cual estara estipulado
en las bases de licitacién y de invitacién a cuando menos tres personas.

15. DE LAS PENAS CONVENCIONALES.

En las bases de licitacién publica, en las invitaciones a cuando menos tres personas, en los
contratos y pedidos, la pena convencional por el atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios sera el equivalente al 1% del valor total de lo incumplido, sin incluir
el ILV.A., por cada dia natural de atraso hasta el monto maximo fijado en la fianza para el
cumplimiento del contrato.

En el pago no se hara descuento alguno; por lo que el proveedor de los bienes y servicios a
quien se penalizd, efectuara el pago de la penalizacion a que se hizo acreedor mediante
deposito a la cuenta bancaria de EL INSTITUTO, debiendo presentar la ficha respectiva en la
Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto, al momento de presentar la factura a
revision.

En caso de rescision administrativa del contrato, se estara a lo dispuesto en el articulo 54 de
la Ley.

Las deducciones al pago de los arrendamientos o en la prestacién de servicios, con motivo del
incumplimiento parcial o total de las obligaciones, las determinara el area solicitante la cual
administra los servicios y se aplicara directamente al pago correspondiente, cuando: El atraso
no afecte el uso del resto de los bienes, la pena se aplicara solamente sobre la parte
incumplida.

Cuando el atraso afecte el uso de los bienes o servicios, la penalizacidén se aplicara sobre el
valor total de contrato o pedido. Para lo cual la SRMSG documentara qué afectacion tuvo la no
entrega de los bienes o la falta de prestacion de servicios.

Las penas convencionales son independientes a los dafios y perjuicios que ocasionare algun
proveedor por el incumplimiento en las condiciones pactadas, por lo que el area solicitante
debera calcular el monto de los servicios que no se hubieran prestado para el cobro de las
mismas.

En las operaciones que se pactaren ajustes de precios, la penalizaciéon se calculara sobre el
precio ajustado.
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16. ELABORACION Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

EL INSTITUTO podra suscribir contratos o pedidos con aquellos proveedores de bienes o
servicios que no se encuentren en los supuestos de los articulos 31, fraccion XXIV, 50 y 60 de
la Ley; que cumplan satisfactoriamente con todos los requisitos establecidos en las bases de
licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, o mediante adjudicacion directa y
garanticen el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

La DA una vez conocido al (los) proveedor (os) adjudicatario (s) con motivo del fallo o por el
resultado del cuadro comparativo de precios en la adjudicacion directa, a través de la SRMSG,
elaborara el contrato o pedido el cual contendra como minimo los requisitos establecido en el
articulo 45 de la Ley.

En las adquisiciones, arrendamientos o servicios, se pactara preferentemente la condicién de
precio fijo y en casos justificados se podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a
los precios de acuerdo con lo previsto en la normatividad y legislacién aplicable. Tratandose
de bienes o servicios sujetos a precios oficiales se deberan reconocer los incrementos
autorizados.

Los proveedores de bienes y servicios adjudicados, entregaran previamente a la formalizacién
del contrato, el escrito en el que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, estar al corriente
en sus obligaciones fiscales de conformidad con la legislacién vigente.

El plazo para la formalizacién del pedido o contrato sera dentro de los veinte dias naturales
siguientes al de la notificacién del fallo; si el proveedor de bienes o servicios no firma el
contrato por causas imputables al mismo, se podra adjudicar el contrato al participante que
haya presentado la siguiente proposicibn mas baja y asi sucesivamente. Si por causas
imputables a EL INSTITUTO no se firmare el contrato el proveedor de bienes o servicios,
mediante escrito, solicitara los gastos no recuperables.

Preferentemente se solicitara la elaboracion de proyectos de contratos de bienes o servicios a
la DAJ para que cuando se defina al proveedor adjudicatario este se firme dentro del plazo de
veinte dias.

Los contratos se revisaran por la SRMSG y por las areas solicitantes en un plazo maximo de 5
dias naturales, a partir de la recepciéon del proyecto de contrato por parte de la Direccion
Divisional de Asuntos Juridicos, quien se responsabilizara de los aspectos legales, la DA a
través de la SRMSG, de la parte administrativa y los aspectos técnicos seran evaluados por
las areas solicitantes antes de que sean suscritos.

Los proveedores de bienes o servicios contaran con un plazo de tres dias naturales, contados
a partir de la fecha en que reciban el pedido o contrato adjudicado, para solicitar por escrito las
aclaraciones. EL INSTITUTO contara con igual plazo para dar por escrito la respuesta
correspondiente,
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Los tiempos de elaboracion, revision y firma del contrato se sujetaran al siguiente calendario:

-

pr— wnya U PR

j DESCRIPCION ~ TIEMPO
.- Recepcibn e integracion de documentos soportes y envié a : 3 dias naturales 3
la DAJ por parte de la SRMSG

2 Elaboﬂracn:lon y Entrega de| proyecto de contrato por la DAJ 6 dias natu}aﬂl’éﬁs z

L

33 Entrega y ReV|S|on de contratos alos mteresados 3 dias naturales

'4 Env10 de modlflcamones a |a DAJ para e|aboracnon de| 1d|a natural
contrato definitivo.

JUpap— S —— et cormmboronmi 4

5 Entrega del contrato defmltlvo por ia DAJ , 3 dias naturales

6- RecepCIon del contrato deflnltlvo en Ia SRMSG vy 2 dia natural
convocatona a los interesados para flrma

8 Entrega de contrato a Ios mteresados 2 dia naturales
f o

gTotaI de dias 20 dias naturales

. OO |

EL INSTITUTO podra celebrar contratos abiertos, de conformidad con lo estipulado en los
articulos 47 de la Ley y 56 del Reglamento.

- Para la liberacion de los contratos, el area técnica solicitante mediante "Acta de recepcion de
los servicios concluidos o de los bienes entregados que requieran ser instalados", debera
verificar que se haya prestado el servicio o instalado el bien de conformidad con las
especificaciones establecidas en el contrato o contrato-pedido, dentro de los cinco dias
naturales posteriores, y remitira a la SRMSG los documentos necesarios para continuar con el
tramite de pago correspondiente.

De existir casos fortuitos o de fuerza mayor imputables al INSTITUTO, para los casos en que
exista en la bases de licitacion una clausula referente a capacitacién, entrega de accesorios
adicionales o instalacion, la entrega de los bienes podra ser independiente de éstos, siempre
y cuando el proveedor suscriba una carta compromiso garantizando al INTITUTO el
cumplimiento de los mismos, al momento que el area solicitante asi lo manifieste.

Los servidores publicos facultados para suscribir pedidos, contratos y convenios seran:

[

. MODALIDAD DE DOCUMENTO GENERADO SERVIDOR PUBLICO
ADJUDICACION |

LlCITAC[()N, CONTRATO, PEDIDO, ORDENDE e DIRECTOR GENERAL.
INVITACION A SERVICIO O CONVENIOS ’; DIRECTOR DIVISIONAL DE !
: CUANDO MENOS DE ADQUISICION, ARRENDAMIENTO ! ADMINISTRACION.
. TRES PERSONAS, Y SERVICIO. L
. ADJUDICACION
DIRECTA, ASI COMO , ,
i  LOS CASOS DE i

~  BxeeCN |
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W En los casos especificos de contratos-pedidos y OSAD la SRMSG firmara como area responsable
de la revision vy el Director Divisional del area solicitante firmara Gnicamente en los OSAD y validara
mediante rubrica las especificaciones técnicas de los instrumentos legales sefialados en el recuadro
anterior y en cuya participacion sea directa.

Asimismo, de conformidad al Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, Subsistema
del Sector Paraestatal, Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente a
partir del 01-01-2005; se enviara un ejemplar original suscrito de los contratos, pedidos —
contratos y ordenes de servicios a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto; para
control: a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos; al Proveedor y al Area usuaria o
requirente de los servicios para su seguimiento; asi mismo se enviara un ejemplar a la
SRMSG, como soporte del proceso de adquisiciones. Se entregara una copia al almacén del
INSTITUTO cuando se trate de bienes de inversién o de consumo y al &rea solicitante para su
seguimiento, debiendo informar oportunamente a la Coordinacién Departamental de
Contabilidad de la recepcion de los bienes, a fin de que ésta realice los asientos contables en
tiempo y forma.

17. RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS.

El almacén de EL INSTITUTO recibird de la Coordinacion Departamental de Adquisiciones,
copia del contrato, contrato-pedido u OSAD a los dos dias habiles de haberse formalizado, a
efecto de que verifique la fecha de entrega, la calidad, cantidad, peso, contenido, empaque,
- muestras y otras especificaciones de los bienes suministrados.

Para el caso de los bienes que por sus caracteristicas, tamafio, volumen o tipo de adquisicion
no sea viable su envio al Aimacén y se reciban “in situ”. El area solicitante o requeriente,
debera notificar, por escrito, a la Coordinacién Departamental de Adquisiciones, su entera
satisfaccion por la recepcion de los bienes, adjuntando los documentos correspondientes al
Almacén para que proceda su alta en los controles correspondientes.

El almacén conjuntamente con las Areas Solicitantes, una vez verificado que los bienes de
consumo o inversion presentan defectos de fabricacion, vicios ocultos, o bien, las
caracteristicas fisicas solicitadas no coinciden con lo especificado en el contrato-pedido o
bases, levantaran un informe circunstanciado de hechos, el cual sera enviado a la
Coordinacion Departamental de Adquisiciones, a fin de solicitar, sin condicién alguna para el
IMPI, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, la reposicion del bien al 100%, en caso contrario
se procedera con la aplicaciéon de penas convencionales o en su caso iniciar los tramites ante
la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para hacer efectiva la garantia, en este lltimo
caso, se turnara la documentacion necesaria.

Tratandose de bienes informaticos, el encargado del almacén se concretara en recibir
Gnicamente los bienes, verificando cuantitativamente que los mismos correspondan a lo
establecido en el contrato-pedido e indicando en la Entrada del Aimacén la siguiente leyenda:
"se recibe para su revision y validacion por el area técnica" y al dia habil siguiente,
comunicara por escrito a la Subdireccion Divisional de Soporte a Sistemas, para que designe
al técnico, quién verificard y emitira un reporte sobre las condiciones técnicas de los bienes.
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La Coordinacién Departamental de Adquisiciones remitird al dia siguiente de su recepcion a la
Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto, el formato "recepcion de mercancias en
- el almacén general".

18. REQUISITOS A CUBRIR PARA EFECTUAR LOS PAGOS

Por ningun motivo la SDRMSG podra realizar los tramites inherentes a la solicitud de pago,
hasta que no se reciban a entera satisfaccién los bienes en el almacén general, y en el caso
de servicios, la documentacion soporte que permita identificar que el proveedor cumplié en
tiempo y forma con el contrato, incluida la instalacion o capacitacion, sujeta en todo momento
a la responsabilidad del Area solicitante.

La SRMSG sera la ventanilla para que los proveedores presenten la factura a tramite de pago,
que efectuara la SFP.

En caso de que las facturas entregadas por los proveedores de bienes o servicio presenten
errores o deficiencias de cualquier indole, la SFP dentro de los tres dias naturales siguientes
al de su recepcidn, indicaran por escrito las deficiencias a corregir. El periodo que transcurre a
partir de la entrega del escrito y hasta que se presenten las correcciones, no se computaran
para efectos del plazo de pago.

Para los servicios de capacitacion sera necesario documentar la prestacion del servicio
mediante una copia de las constancias de capacitacion, proporcionadas por la empresa
prestadora del servicio y una copia de éstas debera constar en el expediente respectivo.

- En caso de incumplimiento en los pagos por causas no imputables al proveedor y a solicitud
de éste, EL INSTITUTO pagara gastos financieros de conformidad a los articulos 51 de la Ley
y 67 del Reglamento. Tratandose de pagos en exceso recibidos por el proveedor, este debera
reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes.

En caso de haber otorgado anticipos la SFP, debera vigilar que los anticipos sean amortizados
proporcionalmente en cada uno de los pagos, situacidbn que debe estar plasmada en el
contrato.

E! IMP! tendra la opcion de hacer pagos de manera electrénica para lo cual la SFP fijara las
directrices o politicas para esta opcion.

19. DE LA MODIFICACION DE CONTRATOS.

EL INSTITUTO, podra dentro de su presupuesto aprobado y disponible, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas y explicitas modificar sus contratos vigentes, dentro
de los doce meses posteriores a su firma, siempre que no se rebase en conjunto el 20% del
monto o cantidad de los conceptos y volimenes.

EL INSTITUTO podra aplicar el mismo porcentaje a las modificaciones que por ampliacion a la

vigencia se hagan a los contratos de arrendamientos o servicios, cuya prestacion se realice de
manera continua y reiterada.
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EL INSTITUTO se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos,
pagos progresivos, especificaciones y, en general cualquier cambio que implique otorgar
L condiciones mas ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas originalmente.

20. RESCISION DE CONTRATOS.

La DA, a través de la SRMSG, integrara el expediente de aquellos proveedores que
incumplieron con sus obligaciones contractuales y se lo turnara a la Direccién Divisional de
Asuntos Juridicos para rescindir administrativamente los contratos, procedimiento que iniciara
conforme a lo sefialado en el articulo 54 de la Ley y de conformidad con lo siguiente:

Cuando el proveedor incumpla total o parcialmente en sus obligaciones adquiridas en el
contrato-pedido, osad o contrato y que por su causa se afecte el interés principal; si se
declara en concurso mercantil, o si hace cesién de bienes en forma que afecte el
contrato-pedido, osad o contrato; cuando transcurrido el plazo indicado en la ley el
proveedor no entregue las garantias de cumplimiento del contrato-pedido, osad o
contrato; cuando se incumplan o contravengan las disposiciones de la Ley, su
Reglamento, y los lineamientos que rigen en la materia; cuando pasado un término de
20 dias naturales el proveedor no haga entrega de los bienes o la prestacion del
servicio sea de manera deficiente, en el caso de los servicios las areas solicitantes
deberan comunicar por escrito a la DA la prestacién deficiente de los mismos.

En cualquier momento el IMP! podra iniciar el procedimiento de rescisidn administrativa
de los contratos de conformidad a la normatividad aplicable y al parrafo anterior. La DAJ
serd la encargada de llevar acabo el procedimiento de notificacidon de rescisidén
administrativa del contrato al proveedor que se le haya iniciado el procedimiento
respectivo.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de los
bienes o se hubieran prestado los servicios, previa aceptacion del INSTITUTO, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto.

En caso de rescision, la aplicacion de la garantia de cumplimiento sera proporcional al monto
de las obligaciones incumplidas.

La DAJ sera la encargada de llevar acabo el procedimiento de reclamacion de la garantia de
cumplimiento ante las instancias correspondientes, la DA le proporcionara toda la informacion
relativa al procedimiento de rescision administrativa.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios se elaboraron de conformidad al articulo 1° de la Ley y 2° del Reglamento.

Meéxico D. F. a junio del 2007
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. JORGE E. AMIGO CASTANEDA
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