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GENERALIDADES

La Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico en el pendltimo parrafo de su Articulo
1°. establece que “Los Titulares de las Dependencias y los Organos de Gobierno de las entidades emitiran
bajo su responsabilidad, y de conformidad con este mismo ordenamiento, las politicas, bases y lineamientos
para las materias a lo que se refiere este Articulo”.

A efecto de que las disposiciones de la Ley de referencia se apliquen en forma adecuada y salvaguardar asi
las mejores condiciones para los objetivos de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, con fundamento
en los Articulos 1°. de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, sexto
transitorio del Reglamento de la propia ley, 22 fracciones | y Il de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y 553 fraccion VIl de la Ley Federal del Trabajo, he tenido a bien expedir las politicas, bases y
lineamientos internos siguientes:

PRIMERA.- Con la finalidad de aprovechar de manera optima el volumen de operaciones que realiza esta
Comision Nacional de los Salarios Minimos, el Director Administrativo, en apego a las disposiciones de aharro
en la Administracion Publica Federal, determinara los bienes y servicios de uso generalizado que se podran
adquirir, arrendar o contratar en forma consolidada, a través de las Normas que para dicho efecto se emitan
en términos de la administracion de los recursos materiales (D.0.F. DEL 4 Y 29 DE DICIEMBRE DE 2006).

SEGUNDA.- La conduccion de los actos relativos a los procedimientos de licitacion o de invitacion a cuando
menos tres personas que celebre la Comision Nacional de los Salarios Minimos estara a cargo del Director
Administrativo y, en ausencia de éste, del Subdirector de Recursos Financieros y Materiales, respetando las
facultades que tiene el Comité, que de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22, 26, 40, 41y 42 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, podran emitir los dictamenes y los fallos
correspondientes, basandose para ello en el andlisis de las ofertas que realice, bajo su responsabilidad, &l
area requirente de los bienes o servicios.

TERCERA - La alternativa de establecer el otorgamiento de anticipos en las bases de las licitaciones publicas
o de invitacion a cuando menos tres personas, asi como en los contratos, quedara condicionada a la solicitud
razonada por escrito que previamente al inicio del procedimiento de contratacion, formule el servidor publico
que ocupe el cargo de Jefe de DRMSG.

La alternativa aludida sefialara dentro de los parametros establecidos, el porcentaje, numero y fechas de las
exhibiciones y amortizacién de los anticipos que se pretendan otorgar, debiendo acompafiar la constancia
que expida la Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales, respecto a la existencia de disponibilidad
presupuestaria para afrontar dichos compromisos, de acuerdo con la calendarizacion del gasto
correspondiente. Previo a la entrega de los anticipos debera otorgarse por el proveedor o prestador del
servicio garantia por la totalidad del monto de los mismos, mediante fianza expedida por institucion
autorizada, a favor de la Comision Nacional de los Salarios Minimos y a entera satisfaccion de la SRFM los
que subsistiran hasta su total amortizacion.

CUARTA.- La forma en que los proveedores deberan garantizar el cumplimiento de los contratos de bienes
y/o servicios que celebren con la propia Entidad, sera mediante fianza, o cheque certificado otorgado por una
institucion autorizada, a favor y a entera satisfaccion de la CONASAMI, por un monto equivalente al 10%
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(diez por ciento) del importe total del contrato antes del Impuesto al Valor Agregado, salvo aquellos que
queden exceptuados.

Por tal motivo, en las bases de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres
personas debera incluirse dicho requisito; obligacion que sera trasladada en la formalizacion de los contratos
respectivos.

En las licitaciones publicas se podra utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos a aquel
cuya propuesta resulte solvente porque redne conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las
bases de la licitacion, las condiciones legales técnicas requeridas por la CONASAMI, asi como las mejores
condiciones en cuanto a calidad y oportunidad, garanticen satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas, y haya ofertado el precio mas bajo.

QUINTA.- El Director Administrativo sera responsable de otorgar un plazo mayor al estipulado en los
contratos, para la enfrega de los bienes o la prestacion de los servicios que hayan sido pactados, cuando los
proveedores por causas justificadas y excepcionales no puedan cumplir dentro del plazo originalmente
pactado con dicha obligacion. Esta promoga debera constar por escrito y Unicamente sera procedente si los
proveedores la solicitan con anterioridad a la fecha en que conforme al contrato correspondiente se haga
exigible el cumplimiento de la obligacion respectiva y acrediten las causas que medien para efectuar dicha
solicitud.

SEXTA.- El Director Administrativo conjuntamente con el Jefe del area Juridica de la Entidad podran, de
conformidad con lo previsto por el Articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, determinar los contratos que deban darse por rescindidos administrativamente, considerando
para el inicio de los procedimientos respectivos, los medios de que disponga la Entidad para acreditar
plenamente los actos y omisiones de los proveedores que actualizarian las causas del incumplimiento de sus
obligaciones pactadas en los propios documentos contractuales.

SEPTIMA.- El plazo que debera observarse para el pago oportuno de los compromisos asumidos por esta
Comision Nacional, en virtud de la suscripcion de los contratos, sera dentro de los 15 (quince) dias naturales
contados a partir de la fecha en que la Caja reciba la factura correspondiente, misma que debera contener la
fecha de aceptacion de los bienes y servicios del almacén o del area requirente de los bienes o servicios,
segln se especifique en el contrato.

Las contrataciones se haran preferentemente con proveedores ylo prestadores de servicios autorizados por
el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF), presentando debidamente requisitado el formato de
requisitos e informacién para pagos electronicos de personas fisicas y/o morales.

El pago a proveedores o prestadores de servicios se realizara por Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) y
la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) sera la responsable de pagar mediante deposito a la cuenta
bancaria del beneficiario, dando de alta previamente en el catilogo de entidades o en el catalogo de
dependencias de la TESOFE.

Para el caso de las adquisiciones de bienes y servicios que realice la CONASAMI, que se trate de casos

menores o urgentes, se realizara el pago al proveedor a través del fondo rotatorio autorizado por la SHCP y la
STPS a la Entidad.
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El fondo rotatorio es el mecanismo presupuestario que la SHCP autoriza expresamente a cada dependencia
para que ésta a su vez apoye a sus organismos coordinados para que cubran compromisos derivados del
gjercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

La SHCP podra autorizar el uso de fondos rotatorios para atender otros compromisos, siempre y cuando
dichas erogaciones se justifiquen.

Las propuestas desechadas durante la licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, podran
ser devueltas a los licitantes que lo soliciten por escrito, 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 trémite, en cuyo caso las propuestas deberan conservarse hasta la total conclusion de Ia
inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos las convocante podra proceder a la
devolucion por escrito del proveedor licitante o destruccion.

Las presentes politicas, bases y lineamientos se integraran a la pagina de Internet de la Comision Nacional
de los Salarios Minimos, para darlas a conocer a las diferentes Areas Administrativas que la conforman a
nivel interno, asi como al pablico en general que desee consultarlas a efecto de que se observen y se les de
cumplimiento de conformidad con lo establecido en la normatividad emitida, vigente y aplicable.




LOBJETIVO

Establecer las Politicas, Bases y Lineamientos para la adecuada Administracion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios aplicables en la Comision Nacional de los
Salarios Minimos, que permitan ejercer el presupuesto de manera planeada y en forma
ordenada para obtener para la Administracion Plblica Federal las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento.
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Il. GLOSARIO

Il.1 ADJUDICACION DIRECTA
Procedimiento de contratacion previsto por los Articulos 26 fraccion Ill, 41 y 42 de la Ley, asi como el
54 del Reglamento, que pueda resultar de una excepcion de Licitacion Publica, de una adjudicacion
por monto menor o como resultado de dos procedimientos de licitacion pablica o invitacion a cuando
menos tres personas, declaradas desiertas.

1.2 AREA SOLICITANTE

Se refiere al area responsable que requiera la adquisicion de algin bien o la contratacion de un
servicio que debera establecer las especificaciones y normas de caracter técnico.

1.3 ADQUISICIONES
Las operaciones a que se refiere el Articulo 3° fracciones | a VIl de la Ley.

.4 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
Se refiere a las operaciones que comprende el Articulo 3°. de la Ley.

.5 BIENES
Los bienes muebles que define el Codigo Civil Federal.
Bienes de Consumo: los que por su ufilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la
Entidad, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a traves de un registro (kardex) global
en los inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
Bienes instrumentales: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza |a Enfidad, siendo susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

.6 CATALOGO DE BIENES DEL ALMACEN
Es el registro que contiene los bienes de consumo de uso reiterado que se utilizan en las diversas
areas administrativas de la Comision Nacional de los Salarios Minimos y que se encuenfran a
disposicion en el almacén de la misma.

.7 COMITE

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional de los Salarios ,
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I.§  CAC
El Comite de Austeridad y Consolidacion de la STPS.
1.9 QIC
El Organo Interno de Control en la Comision Nacional de los Salarios Minimos.
.10 CA
Coordinacion Administrativa de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.
11 SRFM
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.
12 DRMSG

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos.

113 AA
El Area de Almacén de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.
.14 ASG
El Area de Servicios Generales de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.
L5 DY
Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo.
.16 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
117 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Procedimiento de confratacién a que se refieren los Articulos 26 fraccion Il, 41 y 42 de la Ley y 53 de
su reglamento.

18  EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

(Adjudicacion directa o invitacion a cuando menos tres personas). Procedimiento de cr::-ntratac:lrf:-n
previstos en los Articulos 40 y 41 de la Ley y del 49 al 52 de su reglamento.
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18 LEY
La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

121 LICITACION PUBLICA
Procedimiento de contratacion a que se refieren los Articulos 26 fraccion |, 28 al 39 de la Ley; 30 y 31
de su Reglamento

.22 LICITACION PUBLICA CONSOLIDADA
Procedimiento de contratacion a que se refiere el numeral 18 de los Lineamientos Especificos para la
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal y el Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques de fecha 29 de diciembre de
2006 y 05 de septiembre de 2007 y circular del 31 de marzo de 2007.

23 LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL
Procedimiento de contratacion a que se refiere el Articulo 28 fraccion Il de la Ley y 23 de su
Reglamento.

.24 PROVEEDOR
La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios (Art. 2 - V1)

.25  LICITANTE
La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién puablica o bien de invitacion a
cuando menos tres personas.

I.26  PEDIDO O CONTRATO
Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas para
crear o trasmitir derechos y obligaciones.

.27 CONASAMI
La Comision Nacional de los Salarios Minimos.

28 SFP
La Secretaria de la Funcion Publica. A
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.29

11.30

I1.31

.32

11.33

11.34

11.35

I1.36

I1.37

11.38

SE

La Secretaria de Economia.

SHCP

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SEMARNAT

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

AREAS ADMINISTRATIVAS

Cualquiera de las areas que forman parte de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.
BLANQUEADOR LIBRE DE CLORO

Cualquier praceso distinto al blangqueado con cloro elemental.
CERTIFICADOS DE MANEJO SUSTENTABLE DE LOS BOSQUES.

Los expedidos por terceros registrados ante la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales,
que garanticen el manejo sustentable de los bosques.

FIBRAS NATURALES NO DERIVADAS DE LA MADERA:

Aquellas de origen natural provenientes de cultivos y desechos agricolas utilizados para la
fabricacién de pulpa de papel.

IMateria prima de origen natural o transformada que se obtiene a partir de manejo silvicola de los
bosques y plantaciones y de la cual se pueden obtener las siguientes modalidades:

a) Madera en rollo, b) Madera en raja, c) Madera con escuadria, d) Madera labrada, e) Chapa de
madera o raiz, f) Madera proveniente del aprovechamiento de residuos de la industria forestal, g)
Tableros de Triplay o entablerados y h) Aglomerados con y sin chapa.

MATERIAL RECICLABLE:

Aquel de origen natural proveniente del aprovechamiento y valorizacion de residuos de procesos
agroindustriales o de transformacion.

MATERIAL RECICLADO: )&
Aquel proveniente de los residuos de papel o de cortes de su produccion. <

%
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11.39

11.40

.41

.42

I1.43

II.44

I1.45

.1

Il.2

.3

Iil.4

MATERIAS PRIMAS PROVENIENTES DE BOSQUES Y PLANTACIONES:

Aquellas obtenidas de bosques o de plantaciones forestales comerciales que se manejen de manera
sustentable.

MUEBLE:
Mobiliario de madera que requiera la CONASAMI para el desempefio de sus funciones.
PAPEL PARA USO DE OFICINA:

Aquel que se utilice para impresion y fotocopiado en las unidades administrativas de la Administracion
Publica Federal.

PLANTACION:

Plantacion Forestal Comercial definida como el establecimiento, cultivo y manejo de vegetacion
forestal en terrenos temporalmente forestales o preferentemente forestales, cuyo obijetivo principal es
la produccion de materias primas forestales destinadas a su industrializacion y/o comercializacion.

SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL:

Se refiere a la administracion eficiente y racional de los recursos naturales, de manera tal que sea
posible mejorar el bienestar de la poblacion actual sin comprometer la calidad de vida de las
generaciones futuras.

RESPONSABLE DEL AREA EJECUTORA DEL GASTO:

Se refiere al servidor publico encargado de efectuar o tramitar ante el DRMSG la adquisicion de
bienes o servicios.

DADP:

Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Crganica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. A

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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.12
.13

.14

.15

.16

A7

1.18

.19
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Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
Codigo Civil Federal.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (Para el ejercicio fiscal del afio que
corresponda).

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de |la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo (hoy SFF) por transmision electrénica o en medio magnetico,
asi como la documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores para gque estos
acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion publica. (D. O. F. del 11 de abril de
1997).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacién y acreditacion del grado de
contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de caracter nacional. (D. O. F. del
3 de marzo del 2000, emitido por la SECOFI hoy SE).

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (D. O. F. del 5 de septiembre del 2007, emitido por la
SFP).

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de Adquisiciones, uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal (D. O. F. del 5
de septiembre del 2007, emitido por la SFP).

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico (D. O. F. del 31 de
octubre del 2007, emitido por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de comunicacion
electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones pulblicas que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en la presentacion de las
inconformidades por la misma via (D. O. F. del 9 de agosto de 2000, emitido por Secretaria de la

Contraloria y Desarrollo Administrativo, hoy SFP). i
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.20 El Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012 establece, entre ofras acciones, la de impulsar y
fortalecer el desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MIPyME's) para propiciar una
mayor participacion de las MIPyME’s en las compras de las dependencias y entidades publicas, por lo
que aplica a la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

. NORMAS GENERALES

Todas las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza deberan realizarse de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas aplicables vigentes,
emitidas en dichas materias. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera la CONASAMI se
levaran a cabo observando los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y
transparencia, bajo criterios de austeridad, que deberan programarse oportunamente para atender los
requerimientos en los tiempos necesarios y evitar que se fraccionen.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios por norma general se contrataran mediante el procedimiento
de licitacion publica, salve que a juicio de la CONASAMI y bajo su responsabilidad, sea conveniente
formalizar dichas operaciones a través de los supuestos de excepcion a la licitacion publica, sujetandose a o
sefialado en la Ley, y observando los lineamientos establecidos en estas normas. La suma de las
operaciones que se realicen con fundamento en el Articulo 42 de la Ley no podra exceder del 20 % (veinte
por ciento) del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado a la CONASAMI, para
cada ejercicio fiscal; a menos que el Titular de la misma, bajo su responsabilidad, haya fijado un porcentaje
mayor. En este caso se hara del conocimiento del Organo Interno de Control en la Entidad.

La CONASAMI adquirira (nicamente papel para impresion y fotocopiado, el cual debera contener en su
composicion material reciclado, fibras naturales no derivadas de la madera o materias primas provenientes de
bosques y plantaciones que se manejen de manera sustentable, de conformidad con la normatividad
aplicable, salvo que por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de
disponibilidad en el mercado, se deba ufilizar papel con otras caracteristicas y que se adapte un programa
tendiente a reducir el consumo de papel en todas sus areas administrativas.

Tratandose de adquisiciones de muebles deberan requerirse certificados otorgados por terceros, previamente
registrados ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, que garanticen el manegjo
sustentable de los bosques de donde proviene la madera de dichas adquisiciones. Para las adquisiciones de
papel para uso de oficina se debera requerir un minimo de 50% de fibras de material reciclado y blangueado
libre de cloro. En caso de incumplimiento, se estara a lo dispuesto por la presente Ley y demas disposiciones
aplicables.

En caso de no contar con el certificado solicitado en el parrafo anterior, podra presentar carta original que
contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad de que el proveedor original de la madera cuenta con el
certificado de manera sustentable de los bosques y en el cual indique, ademas el numero de registro ante la
SEMARNAT de su certificador, el nomero de metros clbicos que le fueron entregados por su proveedor, la
descripcion y |a fecha de la venta, asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto
forestal maderable.
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Para la adquisicion de Papel para fotocopiadora, impresoras y suministros de oficina fabricados con ese
material, deberan requerir un minimo de 50 % de fibras de material reciclado y blanqueado libre de cloro.

La forma en la cual la CONASAMI podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel cumplan con la
normatividad sefialado en el parrafo anterior es:

Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, o

Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las caracteristicas
sefialadas en el parrafo anterior.

Para el caso de las adguisiciones de papel para uso de la fotocopiadora e impresoras, mediante adjudicacion
directa; invitacion a cuando menos tres personas o licitacion publica, se aplicara las siguientes solicitudes:

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario utilizar ofro tipo de
papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido por la CONASAMI, Gnicamente cuando la (s) unidad (s)
administrativas lo soliciten acompafiandolo de un escrito que justifique tales circunstancias.

En la elaboracion de las bases para las licitaciones, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, se debera anexar las especificaciones de las caracteristicas de los bienes o servicios a confratar para
que se prevea el ahorro del agua y de energia, solicitando se adjunte, segln sea el caso, la documentacion
que acredite el cumplimiento a la norma oficial mexicana, normas mexicanas o estandares internacionales.

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion se requerira invariablemente de la suficiencia
presupuestaria correspondiente.

Las areas administrativas que integran la Comision Nacional de los Salarios Minimos deberan efectuar
oportunamente sus requerimientos, considerando los tiempos de respuesta establecidos en estas normas, en
caso contrario, el DRMSG no sera responsable del atraso en el abastecimiento o en la prestacion del servicio.

El Titular del DRMSG por conducto de los responsables del almacén de bienes de consumo, bienes
instrumentales y servicios, debera supervisar que los bienes o servicios adquiridos cumplan con la calidad y
condiciones establecidas en los contratos o pedidos que se formalicen con los proveedores, asistido por el
area solicitante. En los servicios el area requirente debera verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo
con las condiciones establecidas en el contrato, pedido u orden de compra que se formalice.

La recepcion de los bienes instrumentales se realizara con la participacion del Responsable del almacen de
bienes instrumentales, a fin de asignar el nimero de inventario a cada uno de los bienes y se procedera a la
farmalizacion del resguardo, a efecto de mantener su control para identificar la adscripcion de los mismos.

Los bienes de consumo ingresaran a fraves del almacen, verificando que cumplan con las condiciones del
contrato, pedido, u orden de compra manteniendo el control que permita identificar al proveedor gue los
suministro, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se proceda
a su reclamacion respectiva o accion legal correspondiente. Si estos bienes fueran especializados,
adicionalmente debera intervenir el area requirente, quien debera emitir el Visto Bueno en la remision o
factura del proveedor, misma que debera ser remitida al almacén para que proceda el pago correspondiente.
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Para el caso de los servicios y para efectos de supervisar el cumplimiento del confrato o pedido el area
solicitante debera llevar el control del programa de frabajo y/o calendario de trabajo para la prestacion del
servicio, asi como el cumplimiento de las condiciones pactadas en el confrato, pedido u orden de trabajo, con
el objeto de estar en posibilidad de realizar el pago conforme a lo establecido en el contrato, pedido u orden
de trabajo.

La Comision Nacional de los Salarios Minimos estara obligada a cubrir los pagos a los proveedores y a los
prestadores de servicio en los plazos que al efecto se sefialen en los respectivos contratos o pedidos,
siempre y cuando la entrega de los bienes o la prestacion de servicios se hubieran cumplido conforme a los
terminos y condiciones pactadas.

V.1 PLANEACION

La SRFM y el DRMSG, conjuntamente con las Unidades Administrativas y los responsables de los almacenes
de bienes de consumo e instrumentales y el de servicios generales de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, seran los responsables de la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios para
ajustarse a sus objetivos y programas autorizados cuyo cumplimiento se tiene previsto realizar en el corto y
mediano plazo, y considerar las previsiones de recursos establecidos en el presupuesto aprobado
anualmente, asi como a la existencia optima de bienes en los inventarios.

V.2  PROGRAMACION

La CONASAMI a traves de la SRFM, conjuntamente con el DRMSG y los responsables del almacen de
bienes de consumo e instrumentales y el de servicios generales, integraran el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de acuerdo con el presupuesto aprobado, con base en la
informacion que le remitan las diversas Areas Administrativas, asi como las determinadas por el almacén de
bienes de consumo e instrumentales, considerando los programas sustantivos, de apoyo administrativo y de
inversiones para el suministro necesario de materiales y herramientas de trabajo requeridos para el
desempefio de sus funciones, a fin de safisfacer oportunamente el cumplimiento de las necesidades
inmediatas de servicios, bienes de consumo, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles y
de conformidad con el procedimiento de “Integracion del Programa Anual de Adquisiciones”.

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, debera cuidarse que los requerimientos no superen los
consumos historicos por bienes, salvo en casos justificados.

Cuando la contratacion rebase un ejercicio presupuestario, se debera obtener previamente la autorizacion de
la SHCP para asumir los compromisos que rebasen las asignaciones presupuestarias aprobadas para el
ejercicio fiscal correspondiente, determinando el presupuesto total y el relativo a cada uno de los ejercicios,
en ningun caso tales compromisos deberan exceder tres ejercicios fiscales. En la formulacion de los
presupuestos de cada uno de los ejercicios que abarque el proyecto se debera incorporar la parte
correspondiente, atendiendo a los costos que en su momento se encuentren vigentes.

V.3  PRESUPUESTACION

Las Areas Administrativas de la CONASAMI que requieran |a contratacion de adquisiciones, arendamientos y
servicios deberan proporcionar a la SRFM el Programa Anual de dichas contrataciones del afio siguiente,
proyectando los recursos correspondientes con base en los requerimientos de las areas usuarias mediante

e,

. Ty

F



POLITICAS BASES ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
DE LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

memorandum vy relacion anexa oficial correspondiente, debiendo aplicarse los criterios de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion del ejercicio fiscal de que se frate y los criterios generales que emita la SHCP y la SFP al
respecto.

La CONASAMI pondra a disposicion de los interesados, a través de la pagina de Internet, a mas tardar el 30
de noviembre de cada afio, el Programa Anual estimado de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
siguiente ejercicio, con excepcion de aguella informacion, 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.

El Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONASAMI se presentara para su
revision ante el Comité, mismo que una vez dictaminado, debera enviarse a la Secretaria de Economia para
su conocimiento y difusion, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio.

V.4  CONSOLIDACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Con la finalidad de aprovechar de manera apropiada el volumen de adquisiciones de la Comision Nacional de
los Salarios Minimos, debera consolidarse la adquisicion de los siguientes bienes, en lo que corresponda:

Capitulo 1000 "Servicios Personales”.

‘Vales de Despensa y Restaurante

Capitulo 2000 "Materiales y Suministros".

Materiales y Utiles de Oficina.

Materiales de Limpieza.

Materiales y Utiles de Impresién y Reproduccion.

Materiales y Utiles para el Procesamiento en Equipos y Bienes Informaticos.
Material Eléctrico y Electronico.

Combustibles, lubricantes y aditivos para servicios administrativos.
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos asignados a servidores publicos.
Capitulo 3000 "Servicios Generales".

Servicio Telefonico Convencional.

Servicio de Telecomunicaciones.

Servicio de Arrendamiento de Maquinaria y Equipo.

Servicio de Arrendamiento de Equipo y Bienes Informaticos.

Seguro de Bienes Patrimoniales.
Servicio de Vigilancia. | g

[ ] [ ] L ] [ ] - L ] L ] L ] L ] L ] L L] L - L] L ] L ] L ]

Mantenimiento y Conservacion de Bienes Informaticos.

&)
De no resultar conveniente consolidar alguno(s) de los bienes antes mencionades, debera presentarse
solicitud por escrito a la consideracion del Director Administrativo, o al Comité de Adquisiciones o al Comité
de Austeridad y Consolidacion precisando los motivos que considere la Comision Nacional de los Salarios
Minimos para justificar la contratacion en forma separada. Lo anterior, sin perjuicio de que la CONASAMI

determine la conveniencia de consolidar otras adquisiciones.
- 4
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V. LINEAMIENTOS

V.1  AREA ENCARGADA DE REALIZAR LAS ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS EN
LA CONASAMI

GENERALES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requieran para el debido funcionamiento de la
CONASAMI deberan realizarse a través del DRMSG y de los responsables del almacén de bienes de
consumo e instrumentales, y de servicios generales que lo conforman. Los servidores publicos que tendran
las facultades para conducir los actos de los procedimientos de contratacion seran el Director Administrativo
y, en ausencia de este, el Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y, en ausencia de ambos, sera el
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la CONASAMI llevara a cabo la seleccion
y evaluacion de proveedores de manera diferenciada, atendiendo a los procedimientos de contratacion
establecidos en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de la
siguiente manera: En Licitacion Publica los licitantes se seleccionan y evalian conforme a las bases de las
convocatorias publicadas en el Diario Oficial de la Federacion; en invitacién a cuando menos tres personas la
seleccion y evaluacion de los licitantes se realizara en los términos establecidos en las bases de la invitacion
formulada por la CONASAMI; y en la adjudicacion directa la seleccion y evaluacion de proveedores se
realizara en funcion de las condiciones comerciales mas favorables.

V.2  PREFERENCIA DE LA PROCEDENCIA DE LOS BIENES Y SERVICIOS

En la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en igualdad de condiciones, se debera optar
por el empleo de los recursos humanos del pais y por la adquisicion y arendamiento de bienes producidos en
el pais y que cuenten por lo menos con un 50% de contenido nacional, debiendo contar ademas con un
margen hasta el 10% (diez por ciento) de preferencia en el precio respecto a los bienes de importacion, salvo
las excepciones gue en su caso apruebe la SE.

V.3  REGISTRO INTERNO DE PROVEEDORES

El DRMSG debera conformar y mantener actualizado el registro interno de proveedores, clasificandolo por
actividad comercial y especificando: razon social o nombre de la persona fisica, domicilio calle y namero,
colonia, delegacion, codigo postal, teléfono y nombre del ejecutivo que atendera a la CONASAMI con la
finalidad de contar con un universo de proveedores debidamente identificados.

A

V.4  COMUNICACION CON PROVEEDORES #&‘B

El Director Administrativo, a traves de la SRFM, DRMSG y los responsables del almacén de bienes
instrumentales y de consumo, asi como el de servicios generales, de acuerdo con sus funciones, son los
servidores publicos facultados para contactar con proveedores o personas relacionadas con las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, salvo las excepciones marcadas en las presentes normas.

.
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El Jefe del DRMSG debera poner a disposicion de cualquier interesado que lo solicite, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para que éste pueda preparar la informacion relativa a la
capacidad de produccion y de otros elementos que le permitan presentar ofertas en las mejores condiciones
para la Entidad en términos de precio, calidad y plazo de entrega; dicho programa es para conocimiento y no
implica compromiso de contratacion, el cual podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado sin
responsabilidad alguna para la Comision Nacional de los Salarios Minimos. (Articulo 21 de la Ley).

\/.5 ATENCION A PROVEEDORES

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

V.6 SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

Para la contratacion de las adquisiciones, amendamientos y servicios, debera de existir previamente
autorizacion de suficiencia presupuestaria por la SRFM, misma que emitira en los pedidos (consistente en un
sello requisitado) la existencia de recursos en un plazo no mayor a 2 horas después de recibir los mismos;
siempre que dichos documentos se encuentren debidamente formulados. En caso de requerir un plazo mayor
para dicho tramite la SRFM lo notificara al DRMSG.

Las suficiencias presupuestarias emitidas por la SRFM deberan de ser comprometidas y respetadas durante
el tiempo que dure el desarrollo de los procedimientos licitatorios, de invitacion a cuando menos tres
personas o mediante orden de compra de conformidad con la Ley, su Reglamento y las presentes
disposiciones.

V.7 REQUISICIONES DE COMPRA O SOLICITUDES DE SERVICIO
GENERALES

En las adguisiciones, arrendamientos y servicios que se deban contratar mediante los procedimientos de
licitacion publica o a través de los casos de excepcion a la misma sefialados en la Ley, se deberan observar
los tiempos de respuesta establecidos en el apartado V.8 de estas normas.

El tramite de toda adquisicion o contratacion de un servicio en forma directa o por invitacion a cuando menos
tres personas (con excepcion de los acuerdos emitidos por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de esta CONASAMI), requerira de la emision de una orden de compra, orden de trabajo interna o
memorandum que debera contener la cantidad y una descripcion amplia y suficiente de las especificaciones
de los bienes y/o servicios solicitados, la autorizacion del servidor publico facultado para ello y la suficiencia |
presupuestaria emitida por la SRFM.

Las ordenes de compra o de frabajo interna o memorandum deberan entregarse al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales a traves del responsable del area solicitante, mismas que seran
analizadas si son procedentes en el ambito de su competencia para, en su caso, aceptarlas o rechazarlas en
un tiempo no mayor a 2 dias habiles a partir de su recepcion, de conformidad con las prioridades
institucionales y los criterios de disciplina presupuestaria y austeridad emitidas en la materia. Asimismo, seran
rechazadas las ordenes de compra o de servicios que no cuenten con las especificaciones técnicas

-
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definitivas de los bienes a adquirir o de los servicios a confratar, 0 que se requiera atender mediante el
procedimiento de licitacion publica nacional o internacional o invitacién a cuando menos tres personas,
cuando las especificaciones técnicas definitivas no sean entregadas junto con el memorandum o carezcan de
informacion.

A peticion por escrito y debidamente fundamentada por el area requirente de los bienes, se podran adquirir o
arrendar bienes de marca determinada cuando se trate de excepciones a la Licitacion Publica, relativas al
Articulo 41 de la Ley, con dictaminacién previa del Comité.

La SRFM a través del DRMSG instrumentard un registro de firmas de los servidores publicos que se
encuentren facultados para suscribir requisiciones, el cual debera actualizarse cuando se presenten
movimientos de personal incluido en dicho registro.

V.7.1  ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO

CAPITULO 2000 "MATERIALES Y SUMINISTROS", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO

PARTIDA 2100 "MATERIALES Y UTILES DE ADMINISTRACION Y DE ENSENANZA"

Las adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a: Materiales y (tiles de oficina 2101, material de
limpieza 2102; material de apoyo informativo 2103; material estadistico y geografico 2104; materiales y utiles
de impresion y reproduccion 2105; materiales y (tiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos
2106; material para informacion en actividades de investigacion cientifica y tecnolégica 2107; Productos
Alimenticios para el Personal en las Instalaciones de |a Entidad 2204, refacciones, accesorios y herramientas
2301, refacciones y accesorios para equipo de computo 2302; utensilios para el servicio de alimentacion
2303; materiales de construccion 2401; estructuras y manufacturas 2402; materiales complementarios 2403;
material eléctrico y electronico 2404; medicinas y productos farmaceuticos 2504; vestuario, uniformes y
blancos 2701; prendas de proteccion personal 2702; y Articulos deportivos 2703 deberan solicitarse mediante
CAAS- 01, orden de compra 0 memorandum a la SRFM a fravés del DRMSG.

En los casos de adquisiciones gue por su naturaleza de control, caracteristicas especificas, monto, asi como
la frecuencia de adquisicion, no cause registro en los sistemas electronicos del responsable del almacen de
bienes de consumo este debera elaborar un recibo de entrega.

La solicitud de orden de compra de bienes de consumo podran autorizarla:

» El Titular de la Entidad. A
= El Director Administrativo A
* El Subdirector de Recursos Financieros y Materiales )

Las adquisiciones del consumo correspondiente a combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos
terrestres, destinados a servicios administrativos 2603 y combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos
terrestres, asignados a servidores publicos 2604; y combustibles para plantas productivas 2606 deberan
solicitarse al responsable de Servicios Generales, al término de la carga de gasolina el solicitante debera
poner el kilometraje y numero de placas en el reverso del ticket de computadora que expida la estacion de
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servicio de gasolina designada, en caso de gue no funcione la computadora se amparara mediante
comprobantes de la gasolinera o factura.

Para adquirir la compra de gasolina se hara mediante vale de gastos a comprobar autorizado por el
Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.

CAPITULO 5000 "BIENES MUEBLES E INMUEBLES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO

Las adquisiciones de bienes correspondientes a: Mobiliario 5101; equipo de administracion 5102; equipo
educacional y recreativo 5103; maquinaria y equipo eléctrico y electronico 5205; bienes informaticos 5206;
vehiculos 5304 y 5305 deberan solicitarse mediante formato CAAS-01, orden de compra o memorandum a la
SRFM a través del DRMSG.

Los memorandum u orden de compra para la adquisicion de los bienes mencionados en el parrafo anterior,
unicamente podran ser aprobadas por el Titular de la Entidad; el Director Administrativo y por el Comite,
siempre que se cuente con el oficio de autorizacion presupuestaria de la inversion por parte de la SHCP.

Solamente se podra realizar la adquisicion de bienes gue se encuentren contemplados en los oficios de
inversion que se autoricen para el ejercicio de estos recursos por parte de la SHCP y en caso de que la
Entidad obtenga economias en el capitulo 5000, éstas podran utilizarse siempre que se cuente con la
autorizacion por parte de la SHCP.

V.7.2 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

CAPITULO 3200 “SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO

El arrendamiento de maquinaria y equipo correspondiente a la partida 3203 procedera cuando sean
indispensables para la apropiada operacion de la CONASAMI; y se debera contratar por afio, sin opcion a
compra. Para tal efecto, se utilizara el formato CAAS-01 y debera someterse a la consideracion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONASAMI y en su caso al Comité de Consclidacion en la
STPS.

Las requisiciones de este tipo de servicio deberan ser aprobadas por los integrantes del Comité en sus
reuniones mensuales, o por el Director Administrativo o el Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.

V. 7.3 SERVICIOS GENERALES, DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION h ﬂ\
CAPITULO 3000 "SERVICIOS GENERALES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO /WL

La contratacion de servicios correspondientes a: ofras asesorias para la operacion de programas 3304;
servicios de informatica 3306; estudios e investigaciones 3308; subcontratacion de servicios con terceros
3414; mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion 3501; mantenimiento v
conservacion de maquinaria y equipo 3503; mantenimiento y conservacion de inmuebles 3504; servicio de
lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion 3505; impresion y elaboracion de material informativo derivado de
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la operacion de la Entidad 3602 deberan solicitarse mediante formato CAAS-01, orden de compra,
memorandum o solicitud de servicio a la Coordinacion Administrativa,

La autorizacion de la orden de compra o de servicios incluidos en este punto podra otorgarla:

El Titular de la Entidad
El Director Administrativo
El Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.

V. 7.4 SERVICIOS DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

CAPITULO 3000 "SERVICIOS GENERALES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

La contratacion de servicios correspondientes a: Servicio de conduccion de sefiales analogicas y digitales
3109; patentes, regalias y otros 3409; servicios de mantenimiento y conservacion de bienes informéaticos
3502 deberan solicitarse mediante el formato CAAS-01 o0 memorandum a la SRFM a traves del DRMSG. En
la contratacion de estos servicios debera llevar invariablemente la autorizacion del Titular de la Entidad o el
Director Administrativo y, en su caso, realizarse a fravés del Comité de Austeridad y de Consolidacion de |a
BIPS.

\V.7.5 SERVICIOS DE CAPACITACION

CAPITULO 3000 "SERVICIOS GENERALES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

El Programa Anual de Capacitacion sera autorizado por el Titular de la Entidad y debera trasmitirse a méas
tardar el 20 de abril de cada ejercio presupuestario a la Secretaria de Hacienda y Credito Publico (SHCP), a
traves del Sistema Integral de Informacion.

El Jefe DADP sera la persona autorizada para seleccionar a los prestadores del servicio, integrar los grupos
de servidores publicos de la Entidad y someter a autorizacion del Presidente de la CONASAMI.

La contratacion de los servicios para capacitacion a servidores publicos correspondientes a la partida 3305,
debera solicitarse mediante memorandum o para eventos no incluidos en el Programa Anual de Capacitacion
o aqueéllos gue seran unipersonales, a la Presidencia de la CONASAMI para su autorizacion.

La solicitud de orden de servicio de capacitacion podran autorizaria:

* ElTitular de la Entidad.
= El Director Administrativo
= Eljefe del Departamento de Administracion y Desamollo de Personal T

|
W@L
V. 7.6 SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION /
i
CAPITULO 3600 "SERVICIOS DE IMPRESION, GRABADO, PUBLICACION, DIFUSION E
INFORMACION®, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO
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La contratacion de servicios de impresion y elaboracion de publicaciones oficiales y de informacion en
general para difusion 3602; inserciones y publicaciones oficiales para licitaciones publicas y tramites
administrativos en cumplimiento de disposiciones juridicas 3603 debera solicitarse mediante CAAS-01,
memorandum u orden de servicios a la Coordinacion Administrativa para su autorizacion.

V. 7.7 SERVICIOS DE ASESORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

CAPITULO 3300 "SERVICIOS DE ASESORIA, CONSULTORIA, INFORMATICOS, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES®, DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

La contratacion de servicios de ofras asesorias para la operacion de programas correspondiente a las
partidas 3304 Ofras asesorias para la operacion de programas y 3306 Servicios de informatica debera
solicitarse mediante memorandum al Subdirector de Recursos Financieros y Materiales, avalado por el Titular
del area requirente y respecto a la partida 3308 Estudios e investigaciones deberan adjuntar justificacion de
los estudios e investigaciones avalado por el Titular de la Direccion Tecnica, o el Director Administrativo,
asimismo, debera adjuntar autorizacién escrita del Titular de la CONASAMI, asi como dictamen del area
respectiva en el que conste:

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

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

3. La descripcion sucinta del objeto de los contratos que en estas materias se celebren, asi como de sus
productos.

4. Remitir a la Coordinadora Sectorial para que verifiguen si en sus archivos existen frabajos sobre la
materia de que se trate.

La solicitud para la contratacion de servicios de asesoria, estudios e investigaciones debera autorizarla el
Titular de la Entidad.

\V.7.8  SERVICIOS DE "TRASLADO E INSTALACION®
CAPITULO 3800 “SERVICIOS OFICIALES" DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

La contratacion de agencia o proveedor para el suministro de boletos de avion correspondientes a las
partidas 3808 y 3811 se llevara a cabo mediante el procedimiento de adjudicacion directa a través de la
SRFM, previa emision de la suficiencia presupuestaria por parte de la misma. Con respecto a los pasajes
nacionales terrestres, éstos deberan ser autorizados por el Jefe del Area Administrativa mediante el formato
correspondiente y el Visto Bueno del Director Administrativo o el Subdirector de Recursos Financieros y
Materiales.

V.8  TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER LAS REQUISICIONES M
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Con la finalidad de programar adecuadamente las solicitudes de adquisiciones, arendamientos y
confratacion de servicios, en este apartado se establecen los tiempos de respuesta que se requieren para
atender las requisiciones de las diversas areas administrativas de la CONASAMI.

Es importante destacar que los tiempos para la atencion de requisiciones se encuentran determinados
fundamentalmente por el procedimiento de contratacion que debe seguirse conforme a la Ley. Estimandose
entre cinco y noventa dias naturales para la adquisicion de bienes o para dar inicio a la prestacion de un
servicio correspondiente, mismo que es susceptible de modificarse de acuerdo a las condiciones del mercado
y con las necesidades de las areas requirentes.

\/.8.1 TIEMPO DE RESPUESTA MEDIANTE CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA

Tratandose de adquisicion de bienes o prestacion de servicios mediante el procedimiento de Licitacion
Publica, los tiempos de respuesta para la enfrega de los mismos son los siguientes:

TIEMPO DE RESPUESTA PARA ATENDER UNA
TIPO DE PROCEDIMIENTO REQUISICION DE COMPRA O DE SERVICIOS
| (DIAS NATURALES)
| Licitacion Puiblica Macional para adquisicion de Hasta 40
bienes y/o contratacion de servicios. (Considerando que el procedimiento no sea
declarado desierto) =
Licitacion Publica Internacional para adquisicion de Hasta 60
bienes y/o contratacion de servicios. (Considerando que el procedimiento no sea
i o declarado desierto)

Las actividades que deben cubrirse desde el punto de vista de las disposiciones de la Ley para realizar el
procedimiento de Licitacion Publica y que justifican los tiempos de respuesta antes mencionados, se detallan
en el procedimiento "Adquisicién por Licitacién Publica” estipulado en el Capitulo Segundo de la Ley y en el
Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios del Sistema de Gestién de la Calidad de la CONASAMI.

V.8.2 TIEMPO DE RESPUESTA MEDIANTE CONTRATACION POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

Tratandose de adquisicion de bienes o prestacion de servicios mediante el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, los tiempos de respuesta para la entrega de bienes o la prestacion de los
servicios son los siguientes:

TIEMPO DE RESPUESTA PARA ATENDER UNA |

TIPO DE PROCEDIMIENTO REQUISICION DE COMPRA O DE SERVICIOS
_ s _ (DIAS NATURALES)
Invitacion a cuando menos tres personas nacional, | Hasta 30

para adquisicion de bienes y/o prestacion dei (Considerando que el procedimiento no sea

Servicios. declarado desierto) ' J}g
%

Las actividades que deben cubrirse conforme a la Ley para realizar el procedimiento de invitacion a cuando
menos tres personas nacional y que justifican los tiempos de respuesta antes mencionados, se detallan en el
procedimiento "Adquisicion por invitacion a cuando menos tres personas nacional” estipulado en el Articulo

e
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43 de la Ley y en el Procedimiento Adquisiciones de Bienes y Servicios del DRMSG y en el Procedimiento de
Adquisicion de Bienes y Servicios del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI.

V.8.3 TIEMPOS DE RESPUESTA MEDIANTE CONTRATACION POR ADJUDICACION DIRECTA
Tratandose de adquisicion de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de adjudicacion directa, los

tiempos de respuesta para la entrega de bienes o la prestacion de los servicios a partir de que la orden de
compra sea autorizada en la SRFM a través del DRMSG, son los siguientes:

TIPO DE PROCEDIMIENTO TIEMPO DE RESPUESTA PARA ATENDER UNA |
CONTRATACION POR ADJUDICACION DIRECTA | REQUISICION DE COMPRA O DE SERVICIOS
_ o (DIAS NATURALES)
| Material de limpieza Hasta 20
Refacciones y Herramientas Hasta 20
Material de Construccién Hasta 20
Combustible | Hasta15
Medicamentos y material de curacion Hasta 10

Impresos y publicaciones oficiales (15 dias después Hasta 20
 de aprobado el original para su reproduccion).
Utiles de impresion y reproduccion Hasta 20
Consumibles para bienes informaticos

Hasta 20

 Utensilios para el servicio de alimentacion ’ Hasta 20
Refacciones, accesorios y herramientas computo Hasta 25

Materiales complementarios | Hasta 20

Vestuario E Hasta 30

Articulos deportivos : Hasta 30
| Contratacion de servicios Hasta 25

Las actividades que deben cubrirse desde el punto de vista de las disposiciones de la Ley para realizar el
procedimiento de adjudicacion directa y que cuantifican los tiempos de respuesta antes mencionados, se
detallan en el procedimiento “Adquisicion por adjudicacion directa” del Procedimiento de Adquisicion de
Bienes y Servicios del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI.

V.9 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION
PUBLICA

GENERALES

Las adquisiciones, arrendamientos y la contratacion de servicios por norma general se adjudicaran a través
de Licitaciones Publicas o, en su caso, por el Procedimiento de Consolidacion en la STPS, mediante
convocatoria publica a fin de asegurar a la CONASAMI las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, debiéndose observar el
procedimiento establecido en el Capitulo Segundo de la Ley "Adquisicion por Licitacion Publica" y el
establecido en el Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios del Sistema de Gestion de la Calidad
de la CONASAMI.
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Las Licitaciones Publicas podran ser nacionales o internacionales para adquisiciones, arrendamientos y
confratacion de servicios; en el caso de las internacionales se llevaran a cabo cuando resulte obligatorio,
conforme a lo establecido en el Capitulo Segundo de la Ley; en los Tratados Comerciales que contengan
capitulo de compras; que no existan ofertas de proveedores nacionales respecto a bienes o servicios en
cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en términos de precios; cuando habiendose realizado una
de caracter nacional, no se presente alguna propuesta o ninguna cumpla con los requisitos a que se refiere la
fraccion | del Articulo 28 de la Ley.

De ser necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el
acto de presentacion y apertura de proposiciones, el Titular del area solicitante de los bienes o servicios
debera solicitar a la SRFM por conducto del DRMSG, mediante escrito debidamente fundado y motivado
conforme a la Ley, su peticion al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante formato
CAAS-01y, en su caso, la respectiva dictaminacion.

La informacion relacionada con las licitaciones debera estar disponible para los interesados, tanto en el
domicilio como en los medios de comunicacién electronica sefialados por la convocante, y en su caso, en los
medios de difusion electronica que establezca la Secretaria, por lo que todos aquellos que satisfagan los
requisitos de la convocatoria y de las bases de la licitacion tendran derecho a presentar su proposicion.

V8.1 REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN INCLUIRSE EN LAS BASES Y SU AUTORIZACION

Los requisitos minimos que deberan especificarse en las bases de las licitaciones plblicas deberan apegarse
a lo establecido en los Articulos 14, 24 y del 28 al 39 de la Ley y en los Articulos del 23 al 45 y 58 de su
Reglamento.

Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios de las licitaciones publicas consolidadas, debera
comunicarse por escrito al Comité de Austeridad y Consolidacion (CAC) de la STPS, las partidas
presupuestarias y el monto de los recursos que se comprometeran, mismas que deberan quedar asentadas
en el acta correspondiente, por lo que se debe asistir a cada uno de los eventos de las licitaciones
consolidadas, para que al fallo de las mismas, la CONASAMI proceda a la elaboracion del contrato ylo
pedido.

En las bases de licitacion publica para adquisiciones ylo servicios se deberan incluir como minimo en lo
aplicable lo dispuesto por la Ley y su Reglamento.

SUSCRIPCION DE LAS BASES

Previo a la suscripcion de las bases, éstas deberan ser dictaminadas por el Comité. Los servidores publicos
facultados para suscribirlas, son:

* Director Administrativo.
= Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.

Asimismo, las especificaciones y requisitos tcnicos contenidas en las bases deberan ser rubricadas por el I",
area usuaria o requirente, quedando bajo su estricta responsabilidad el contenido de las mismas. '4?1{'\
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V.9.2 CONVOCATORIA

Para la publicacion de la convocatoria de las licitaciones plblicas es necesario obtener previamente acuerdo
de las bases por parte del Comité. La publicacion se llevara a cabo en la seccion especializada del Diario
Oficial de |a Federacion, se dara de alta en el Sistema Compranet y en la pagina web de la CONASAMI. La
convocatoria para adquisiciones y contratacion de servicio debera de cumplir con las disposiciones del
Articulo 29 de la Ley y 26 de su Reglamento.

V.9.3 VENTADE BASES

El costo para adquirir las bases de la Licitacion Publica a través del Sistema Compranet sera del diez por
ciento (10%) del costo de la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion y las que se
adquieran directamente en la CONASAMI tendran un 10% adicional a las de Compranet, en su caso se podra
redondear al peso.

Los interesados podran revisar las propias bases y los documentos que |as integran en las instalaciones de la
CONASAMI o en el medio electronico Compranet.

Para participar en la licitacion sera indispensable el pago del costo de las mismas.

El costo de las bases debera cubrirse mediante cheque certificado o de caja en moneda nacional a favor de
la Comision Nacional de los Salarios Minimos, a través de la Subdireccion de Recursos Financieros y
\ateriales, o a través del procedimiento establecido para el Sistema Compranet y el pago se efectuara en
institucion bancaria, entregando al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales copia del
documento que se emita como comprobante de pago con el sello de pagado por el banco.

V.94 PERSONAL AUTORIZADO PARA INTERVENIR EN LOS PROCESOS DE LICITACION

De conformidad con el Articulo 39 del Reglamento de la Ley, el personal autorizado para presidir los actos
inherentes a los procesos de licitacion es el siguiente:

» Director Administrativo.
« Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
« Los Servidores Publicos que sean designados por los anteriores.

El Jefe del Departamento Juridico y Secretario Auxiliar del Consejo sera el Servidor Publico autorizado para
elaborar contratos de adquisicion y arrendamiento de bienes y prestacion de servicios y cotejar que la
documentacion solicitada al proveedor cumpla con los requisitos legales establecidos.

i
Ik

El Director Administrativo sera el funcionario publico autorizado para firmar contratos y pedidos

El Subdirector de Recursos Financieros y Materiales a través de la Caja de la CONASAMI sera el
responsable de vender las bases de licitacion, entregando un comprobante al licitador, asi como de recibir y
custodiar las fianzas de los proveedores; el Jefe del DRMSG a fravés de cada responsable sera el encargado
de recibir las ofertas técnicas, economicas y las muestras que se requieran en las bases, asi como registrar la
asistencia de los proponentes en los actos de apertura, fallo y elaboracion de actas de cada una de los

eventos. %
-
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Ademas del personal antes mencionado se invitara a participar en las licitaciones publicas a:

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

Un representante del Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo, en calidad de asesor.
Un representante que funja como responsable de los bienes a adquirir dentro del area respectiva.
Un representante del area usuaria o requirente de Ia licitacion, en calidad de invitado.
Representantes de la Sociedad Civil sin derecho a voz y voto.

El Jefe del DRMSG remitira dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria, la
invitacion por escrito a los servidores plblicos mencionados, a fin de que participen en la junta de
aclaraciones, acto de recepcion de ofertas técnicas y economicas y apertura de las mismas, acto de fallo
técnico y fallo de la licitacion, en dicha invitacion se adjuntara copia de la convocatoria y las bases o mediante
el correo electronico.

V.95 JUNTA DE ACLARACIONES, ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

Previo al sexto dia natural al acto de recepcion de ofertas, podra celebrarse la o las juntas de aclaracion (es)
alas bases, cuya participacion es optativa para los proveedores.

Los licitantes participantes deberan presentar sus dudas por escrito a la convocante.

Las propuestas de los licitantes que opten por participar por el método tradicional deberan entregarse en el
acto de apertura de proposiciones en un sobre cerrado, los cuales contendran la propuesta técnica y la
propuesta economica, debidamente cerrado y lacrado. La documentacion distinta a las propuestas podra
entregarse, a eleccion del licitante, dentro o fuera del sobre que contenga la propuesta técnica y economica.

La convocante abrira las propuestas que se presenten por el medio tradicional, que hayan sido entregadas en
tiempo y forma.

A partir de la hora sefialada para el inicio del acto de presentacion y apertura de proposiciones, la
convocante no debera permitir el acceso a ningun licitante ni observador y deberan registrar a los asistentes,
debiéndose llevar a cabo en dos eventos: en el primer evento se realizara la apertura de las ofertas técnicas y
econdmicas, revisando la documentacion legal, administrativa, financiera y técnica solicitada en forma
cuantitativa, desechandose las ofertas que hubieren omitido alguno de los requisitos exigibles. Las ofertas
desechadas seran devueltas a los proponentes, transcurridos quince dias naturales contados a partir de la I:
fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion, debiendo conservar en los expedientes fotocopia de | {
aquellos documentos que evidencien los motivos o razones para ser desechadas. A;ﬂl
. Lt
Por lo menos un licitante, si asistiera alguno, y un servidor publico presente rubricaran las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas que previamente haya determinado la convocante en las bases de
licitacion, para que éstas consten documentalmente, incluidas las de aguellos cuyas propuestas técnicas
hubieren sido desechadas, quedando en custodia de la propia licitante.

Se levantara acta del primer evento, en la que se haran constar las propuestas tecnicas aceptadas para su

analisis, asi como las que hubieren sido desechadas, sefialando las causas que lo motivaron; en el entendido

de que para las propuestas técnicas no aceptadas, no procedera la mencion de la propuesta economica del

licitante que se trate; el acta debera ser firmada por los asistentes y se les emregm/'a copia de la misma, en
g
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forma gratuita, y se colocara en las vitrinas del segundo piso en el domicilio de la Entidad una copia para su
consulta, la falta de firma de algdn licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para efectos de su notificacion, la cual debera recoger el
interesado en las instalaciones de la CONASAMI.

V.96 EVALUACION DE LAS OFERTAS TECNICAS, RESOLUCION DE LAS MISMAS Y FALLO

En el segundo evento, para la adjudicacion de los contratos como resultado de la licitacion pablica, el area
usuaria o requirente sera la responsable de realizar el andlisis de las propuestas fecnicas recibidas en la
apertura de ofertas, a fin de determinar las ofertas técnicas aceptadas y las que con motivo del
incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases sean rechazadas, asi como la
documentacion resultante del analisis técnico de las ofertas, debiendo entregarse al DRMSG por lo menos
con dos dias habiles de anticipacion al acto del fallo definitivo.

En licitaciones publicas debera incluir la leyenda de: Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de
la licitacion, asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas y, en su
caso, si se utilizara el mecanismo de ofertas subsecuentes de descuento.

La convocante en apego al Articulo 36 Bis emitira un dictamen que servira como base para el fallo, en la que
se hara constar una resefia cronologica de los actos del procedimiento, el analisis de las proposiciones y las
razones para admitilas o desecharlas, dicho dictamen podra suscribirlo el Jefe del DRMSG o bien los
funcionarios del area requirente.

Si el resultado de la evaluacion economica permite determinar que los precios no son aceptables, se
procedera a desechar las propuestas que se encuentren en este caso.

La adjudicacion de los contratos se hara a favor del licitante cuya propuesta resulte mas solvente para la
Entidad porque reune, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las bases de licitacion, las
condiciones legales, técnicas y economicas requeridas por la convocante y garantizar satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas; de resultar dos o mas propuestas en condiciones de empate,
en primera instancia se optara por el empleo de los recursos humanos del pais, se dara preferencia a
personas con discapacidad o a la empresa que cuente con personal con discapacidad y cuya antigiiedad no
sea inferior a seis meses; antigliedad que se comprobara con el aviso de alta al régimen obligatorio del
Instituto Mexicano del Seguro Social; al de los bienes o servicios de procedencia nacional y los propios de la
region, sin perjuicio de lo dispuesto en los tratados internacionales suscritos por México. De conformidad con
el Decreto por el que se reforma y adicionan diversas disposiciones se incorpora:

Tomando en cuenta el Decreto por el que se adicionan diversas disposiciones se incorpora: ofertas
subsecuentes de descuento. Modalidad que se utilizara en las licitaciones publicas en la que los licitantes, al
presentar sus propuestas, tienen la posibilidad de que, posterioridad a la presentacion y apertura del sobre
cerrado que contenga su propuesta econdmica, realice una o mas ofertas subsecuentes de descuento que
mejoren el precio ofertado inicial, sin que ello signifique la posibilidad de variar las especificaciones o
caracteristicas originalmente contenidas en su propuesta técnica.

En el segundo evento la adjudicacion se hara al ofertante que otorgue, adicionalmente, a los requisitos
minimos solicitados, las mayores ventajas en su propuesta para la Comision Nacional de los Salarios
Minimos. De continuar el empate, la adjudicacion se determinara por sorteo magfn por insaculacion de
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conformidad con el Articulo 44 del Reglamento de la Ley, de no ser posible dividir la misma, se aplicara lo
establecido en el Articulo 1865, fraccion Il del Codigo Civil Federal.

V9.7 ACTODEFALLO

De conformidad al Articulo 37 de la Ley, y en junta publica se dara a conocer el fallo de la licitacion a la que
libremente podran asistir los licitantes que hubieren participado en las etapas de presentacion y apertura de
proposiciones.

Cuando ninguna de las propuestas presentadas por los licitantes reuna cualquiera de los requisitos de las
bases de la licitacion o sus precios no fueren aceptables, se declarara desierta la licitacion y se podra expedir
una nueva convocatona.

En las licitaciones publicas en las que una o varias partidas se declaren desiertas por no haber sido
cotizadas, o bien, por no haberse recibido propuesta satisfactoria, se podran adjudicar las mismas mediante
el procedimiento de contratacion que corresponda, observando para tal efecto los montos maximos de
adjudicacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

El periodo maximo que podra transcumir entre la fecha de inicio y el fallo de la licitacion, es de veinte dias
naturales, pudiendo diferirse el acto de fallo hasta en veinte dias naturales contados a partir del plazo
establecido originalmente para el mismo (Articulo 35 fraccion |V de la Ley).

V.10 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
EXCEPCION A LICITACION PUBLICA

GENERALES

En la contratacion de bienes, arrendamientos o servicios se podra, previa autorizacion del Comité, optar por
no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y celebrar la contratacion que corresponda a traves del
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa; estas opciones deben
fundarse en criterios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones para la CONASAMI.

En las operaciones que se realicen mediante estos procedimientos, los proveedores a quienes se les solicite
cotizacion deberan tener actividades comerciales o profesionales relacionadas con los bienes o servicios
objeto del contrato a celebrarse.

En caso de requerirse la adjudicacion de algun contrato al amparo del Articulo 41 de la Ley, el area requirente
debera elaborar un dictamen en el que se sefialaran las razones que mofivan la adjudicacion del contrato. En
dicho dictamen se deberan establecer los criterios en que se funda el ejercicio de la opcion y contendra
ademas lo siguiente:

= \/alor del contrato o pedido.
« Descripcion general de los bienes o servicios.

¥ [ %



POLITICAS BASES ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
DE LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARICS MINIMOS

El Director Administrativo por conducto del DRMSG, a mas tardar el ultimo dia habil del mes siguiente en que
se autorice la operacion, enviara al Organo Interno de Control en la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, el informe relativo a los contratos o pedidos formalizados durante el mes calendario inmediato
anterior autorizados bajo el amparo del Articulo 41 de la Ley, acompafiando copia del escrito que funde y
motive el mismo, asi como dictamen en el que se hara constar el analisis de la o 1as propuestas y las razones
para la adjudicacion del contrato. No sera necesario rendir dicho informe cuando las operaciones se realicen
al amparo del Articulo 41 fracciones |, Il y XIl de la Ley.

V.10.1 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

En adguisiciones de bienes, arrendamientos y servicios que se realicen al amparo del Articulo 42 de la Ley,
se podran formalizar contratos o pedidos a través del procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas, cuando el importe de cada operacion no exceda de los montos maximos que al efecto se
establecen en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada afio y siempre que las operaciones no
se fraccionen para gquedar comprendidas en este supuesto de excepcién a la licitacién publica; no se
considerara fraccionamiento para una operacion cuando ésta derive de una requisicién posterior a lo
programado inicialmente en una orden de compra o servicio.

Los montos que aplican en el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas establecidos con
base en el Presupuesto de Egresos de |a Federacién deberan ser considerados sin incluir el importe del
impuesto al valor agregado y presentarse para su dictaminacion por parte del Comité, mediante formato
CAAS-01.

De conformidad con el Ariculo 34 de la Ley, dos o mas personas podran presentar conjuntamente
proposiciones sin necesidad de constituir una sociedad, o nueva sociedad en caso de personas morales,
siempre que, para tales efectos, en la propuesta y en el contrato se establezcan con precision y a satisfaccion
de la CONASAMI, las partes a que cada persona se obligara, asi como la manera en gue se exigiria el
cumplimiento de las obligaciones. En este supuesto la propuesta debera ser firmada por el representante
comun que para ese acto haya sido designado por el grupo de personas.

Requisitos minimos que deben establecerse en las bases para los procedimientos por invitacion a cuando
menos tres personas: A
= Nombre de la Convocante. 4
= Escrito bajo protesta de decir verdad de acreditacion de personalidad Juridica (anexo nimero uno de
los presentes lineamientos).
= Carta del representante legal en la cual manifiesta bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
facultades suficientes para suscribir a nombre de su representada la propuesta correspondiente.
= Copia de identificacion oficial vigente del representante legal, debiendo ser: cartilla del servicio militar,
pasaporte, credencial de elector, credencial de la empresa, licencia o cédula profesional.
= Sefalamiento de que es causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en las bases.
* ldioma en que debera presentar |as propuestas, anexos técnicos y folleteria.
= Escrito bajo protesta de decir verdad, donde manifieste que es de nacionalidad mexicana y que la
totalidad de los bienes que oferta y entregara son producidos en México y contendrén un grado de

")
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contenido nacional de por lo menos el 50%, o el correspondiente a los casos de excepcion que
establezca la SE.

= Escrito bajo protesta de decir verdad, donde manifieste que el papel para uso de oficina tiene un
minimo de 50%, de fibras de material reciclado y blanqueado libre de cloro.

= Escrito bajo protesta de decir verdad, donde manifieste que tratandose de adquisiciones de muebles
se cuenta con el certificado registrado ante la SEMARNAT.

= Experiencia del proponente (persona moral o fisica). En casos debidamente justificados, el Titular del
area requirente podra autorizar en forma expresa y por escrito experiencia superior a un afio.

= Declaracion por escrito, bajo protesta de decir verdad del proponente, de no encontrarse dentro de
los supuestos de los Articulos 50 y 60 penultimo parrafo de la Ley.

» Declaracion por escrito, bajo protesta de decir verdad del proponente, de no encontrarse dentro de
los supuestos del Articulo 31 fraccion XXIV de la Ley.

= Declaracion por escrito, bajo protesta de decir verdad del proponente, de no encontrarse dentro de
los supuestos del Articulo 32 del Codigo Fiscal de la Federacion.

= Declaracion por escrito, bajo protesta de decir verdad del proponente, que han cumplido con sus
obligaciones de RFC y que han presentado en tiempo y forma las declaraciones del ejercicio por
impuestos federales, distintas a las del ISAN e ISTUV, correspondientes a los dos Ultimos ejercicios
fiscales, de acuerdo con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 31 de agosto de
2004.

= Escrito, del numero de trabajadores con que cuenta la empresa.

Requisitos tecnicos y cantidad de los bienes o servicios requeridos, detallando las especificaciones a

fin de evitar dudas o errores para la presentacion de propuestas técnicas.

Tiempo y lugar de entrega de bienes o prestacion del servicio.

Instrucciones para la presentacion de propuestas.

Garantia de cumplimiento del contrato o pedido, ver apartado V. 13 de las presentes bases.

Condiciones de pago.

Criterios de Adjudicacion.

Descalificacion de los participantes y declaracion de la invitacion a cuando menos tres personas

desierta. Modificaciones (a la convocatoria, las bases o los pedidos).

* Penas convencionales que se aplicaran por incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes o
prestacion de los servicios, conforme a lo establecido en el apartado V. 17 de este Manual.

= Caracter nacional o internacional.

La comunicacion mediante la cual se invite a las personas a participar sera firmada por el Jefe del DRMSG o
por un servidor publico de la CONASAMI en quien delegue facultades para ello.

Con anticipacion de por lo menos cinco dias habiles al acto de recepcion de ofertas, podra celebrarse la junta
de aclaracion de bases, cuya participacion es opcional para los proveedores, en casos debidamente
Justificados y a peticion del area requirente, el area responsable del procedimiento podra autorizar un menor
plazo.

El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se realizara de conformidad con lo especificado
en los apartados V.9.6, V.9.7, V.10 y en su caso V.9.5 de estas normas y al procedimiento "Adquisicion por
Invitacion a cuando menos tres personas” a que se refieren los Articulos 40, 41, 42 y 43 de la Ley y el
Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI.
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Las propuestas técnicas y economicas se recibiran en sobre cerrado y lacrado a mas tardar en la fecha y
hora sefialadas en la invitacion. Para llevar a cabo la evaluacion se debera contar con un minimo de fres
propuestas susceptibles de analizarse técnicamente para cada una de las partidas o conceptos de bienes o
servicios, de no contar con las mismas se declarara desierta la invitacion o, en su caso, la o las partidas
afectadas, procediéndose a realizar un nuevo procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, en
este caso se procedera a efectuar una nueva verificacion del mercado para invitar adicionalmente a otros
proveedores con capacidad suficiente para atender los requerimientos; de volverse a declarar desierta, se
procedera a la adjudicacion directa, debiendo informar al Comite de los anteriores procedimientos que
hubiesen sido autorizados por el mismo.

En el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas en las que una o varias partidas se declaren
desiertas por no contar con tres propuestas susceptibles de ser analizadas técnicamente, o por no haberse
recibido propuesta satisfactoria por partida, se podran adjudicar las mismas mediante el procedimiento que
corresponda, observando los montos maximos de adjudicacion establecidos en el Presupuesto de Egresos
de |la Federacion.

Los actos inherentes al procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas podran ser presididos
indistintamente por:

* Director Administrativo.
* Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
= Servidores Publicos de la CONASAMI que sean designados por los anteriores.

El Jefe del DRMSG sera el responsable de verificar que se entregue oportunamente a los proveedores la
invitacion con las bases. Asimismo, en el acto de la presentacion y apertura de propuestas, de recibir las
ofertas técnicas, economicas y las muestras que llegaran a requerirse en bases, asi como registrar la
asistencia de los proponentes en los diferentes actos del proceso y levantar el acta respectiva.

A la junta de aclaraciones, al acto de recepcion y apertura de las ofertas tecnicas y econémicas y al acto de
fallo definitivo, debera ser invitado un representante del Organo Interno de Control en la CONASAMI, un
representante del Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo y un representante del area
tecnica o solicitante, asi como los correspondientes asistentes invitados de la Sociedad Civil; la invitacion
para que participen se les remitira con anticipacion de dos dias habiles al primer acto antes mencionado.

\V.10.2 ADJUDICACION DIRECTA

Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del Articulo 42 de la Ley, cuyo monto de
contratacion se encuentre bajo el procedimiento de adjudicacion en forma directa conforme a los montos
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada afio, se solicitara cotizacion al
proveedor, mismo que debera presentarla preferentemente por escrito al DRMSG a través de sus
responsables de area, a fin de proceder a verificar que se cumpla con lo solicitado y que los precios
propuestos correspondan a los vigentes en el mercado.

Preferentemente deberan obtenerse dos cofizaciones de los bienes o servicios a contratar, ya sea por escrito
0 por via telefonica (se dejara constancia por escrito con los siguientes datos: nombre de la empresa,
telefono, nombre de la persona gue proporciond los datos y tipo de Articulo cotizado y precio unitario), a fin
de poder comparar calidad y precios en el mercado, en especial para operaciones que son mayores a
310,000.00 (diez mil pesos) y dependiendo del tipo de Articulo que se trate.
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Tratandose de adquisiciones con importe de $10,000.00 (diez mil pesos) o mayores a este, se debera realizar
pedido y/o contrato, independientemente de la partida presupuestaria de que se trafe.

Asimismo. debera observarse del Procedimiento de adquisiciones de bienes y servicios del Sistema de
Gestion de la Calidad de la CONASAMI en todo lo relativo a la apertura V.9 y V.10,

En los casos de adquisiciones de bienes, las cuales incidan en alguna de las prestaciones econémicas
contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, estas
no se sujetaran a la elaboracion de tablas comparativas derivadas de un estudio de mercado, en virtud de
que el gasto lo ejercera directamente el Sindicato Nacional de los Trabajadores de Ia CONASAMI, en todo
caso, dichas acciones de adquisicion quedaran reguladas por acuerdo entre la autoridad competente de la
Entidad y |la representacion sindical de la CONASAMI.

V.10.3 SUPUESTOS DE EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA A TRAVES DEL
ARTICULO 41 DE LA LEY

En los supuestos de excepcion establecidos en el Articulo 41 de la Ley, con excepcion de las fracciones |, I,
IV y \/ para las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, sera responsabilidad del area
solicitante enviar al Secretario Ejecutivo del Comité, la solicitud adjuntando los soportes necesarios que
justifiquen de manera suficiente el motivo de la excepcion de la licitacion pablica, el dictamen debidamente
motivado y fundado, el formato CAAS-01, la orden de compra o solicitud de servicios y la suficiencia
presupuestaria obtenida en su caso y demas documentacion que soporte la solicitud.

| as solicitudes deberan ser enviadas a mas tardar con cuatro dias habiles de anticipacion a la fecha de
celebracion de la sesion ordinaria del Comité, en casos urgentes, deberan enviarse con ese caracter, a fin de
que en el plazo mas corto posible se celebre una sesion extraordinaria de conformidad con los Lineamientos
del Comité.

Las adjudicaciones directas realizadas al amparo de este Articulo, se llevaran a cabo cuando no resulte
conveniente realizar el procedimiento de licitacion publica, sin embargo, preferentemente se realizara el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, salvo que ello no resulte conveniente, en cuyo
caso se utilizara el procedimiento de adjudicacion directa, en cualquier procedimiento debera convocarse a
las personas que cuenten con la capacidad de respuesta inmediata, asi como los recursos tecnicos,
financieros y demas que sean necesarios.

Los servidores publicos que podran solicitar que se presenten en el Comité asuntos de excepcion a la
licitacion publica, de acuerdo al Articulo 41 de |a Ley, son:

Director Administrativo, Subdirector de Recursos Financieros y Materiales, el Jefe del Departamento de,
Recursos Materiales y Servicios Generales o nivel jerarquico superior. M
Las adjudicaciones directas al amparo de las fracciones |, II, lll, V y XII del Articulo 41 de la Ley podran ser
dictaminadas previamente a la iniciacion del procedimiento sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones
Publicas por el Titular de la Entidad o por el Director Administrativo.

o
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V.11 DOS O MAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO SIMULTANEO

A peticion, debidamente justificada del area solicitante y por escrito, se podra establecer en las bases de
concurso |a distribucion de la adjudicacion de los requerimientos de un mismo bien, a dos o mas proveedores
distintos.

En las bases de la licitacion publica se sefialara el numero de fuentes de abastecimiento que se requieren,
los rangos en cantidades o porcentajes de los bienes que seran asignados a cada una de las fuentes y el
porcentaje diferencial en precio que se considerara para determinar a los proveedores susceptibles de
adjudicacion, el cual no podra ser superior al cinco por ciento respecto de la postura mas baja.

Al proveedor ocupante del primer lugar se le adjudicara el contrato por una cantidad superior al cincuenta por
ciento de los requerimientos, conforme al precio establecido en su propuesta.

La parte que se asigne al ofertante ganador no podra ser menor o igual a la que se adjudique a los
proponentes subsecuentes; solo en caso de empate las cantidades asignadas se dividiran en partes iguales.

Si alguna cantidad o porcentaje de los bienes queda pendiente de adjudicacion, podra distribuirse
proporcionalmente entre los ganadores, o bien si éstos manifiestan no tener capacidad para abastecer, se
declarara desierta y se procedera a la adquisicion de la cantidad faltante, mediante el procedimiento de
contratacion que comresponda de acuerdo cnn los montos de adjudicacion astahlemclc-s en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

V. 12 ANTICIPOS

Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 90 dias, la Comision Nacional de los
Salarios Minimos debera otorgar por lo menos el veinte por ciento de anticipo, sujeto a disponibilidad
presupuestaria y calendarizacion de gastos autorizado, conforme a lo siguiente:

= En las convocatorias de las licitaciones publicas, en las bases, en las solicitudes de cotizacion y en los
contratos deberan indicarse las condiciones y porcentaje del anticipo.

* El anticipo podra otorgarse hasta por un cincuenta por ciento del monto total del contrato asignado.

= Elimporte del anticipo que se otorgue debera pactarse bajo la condicién de precio fijo.

= Los proveedores deberan garantizar a satisfaccion de la CONASAMI, la totalidad del monto de los
anticipos que se les otorguen, mediante fianza expedida por una insfitucion autorizada a favor de la
Comision Nacional de los Salarios Minimos.

En las adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes distintos a los previstos anteriormente que sean
estrictamente indispensables, se podran otorgar anticipos hasta por un cincuenta por ciento del monto total
del contrato o pedido.
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Los servidores publicos que podran solicitar se incluyan anticipos en las condiciones de las bases de
CONCUrsos seran;

= El Director Administrativo, Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y el Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales o nivel jerarquico superior.
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V.13 GARANTIAS
GENERALES

La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales debera solicitar a los proveedores la garantia de
cumplimiento de los contratos o pedidos, asi como las garantias de los anticipos.

La cancelacion de las fianzas solamente procedera cuando el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales certifique la recepcion de los bienes adquiridos, y en el caso de servicios, que el area
receptora entere su conformidad a peticion expresa de la misma; la Subdireccion de Recursos Financieros y
\Materiales solicitara la liberacion de la fianza respectiva directamente a la afianzadora que la expidio o al
proveedor que la otorgé.

\V.13.1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Al proponente que se le adjudique un contrato, como resultado de una licitacion puablica o invitacion a cuando
menos tres personas, a fin de garantizar su cumplimiento, debera entregar poliza de fianza expedida por
Institucion auterizada para ello, o cheque certificado a favor de la Comision Nacional de los Salarios Minimos
y a satisfaccion de la misma, por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del contrato o
pedido, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

Sera facultad del Director Administrativo el considerar un monto de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100
m.n.) o mas, a partir del cual se requerira dicha garantia, salvo los casos que por su naturaleza se
determinara conveniente solicitarla en montos menores. Quedan exceptuadas las adjudicaciones directas,
hasta por el monto que fije la Comision Nacional de los Salarios Minimos, y aquellas en que los bienes o
servicios sean eniregados antes de diez dias posteriores a la firma del contrato o pedido.

Las garantias de cumplimiento de contratos o pedidos deberan presentarse a mas tardar dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma del contrato.

V. 13.2 GARANTIA DE ANTICIPOS

Para la correcta aplicacion de los anticipos debera garantizarse la totalidad del monto otorgado, mediante
poliza de fianza expedida por compaiia legalmente autorizada para ello, o cheque certificado a faver de la
Comision Nacional de los Salarios Minimos a entera safisfaccion de la misma.

A efecto de asegurar la aplicacion correcta de los anticipos, los proveedores constituiran previamente a su
entrega, fianza de garantia expedida por compaiia afianzadora, o cheque certificado por la totalidad del
monto del anticipo, a favor de la Comision Nacional de los Salarios Minimos y a satisfaccion de la misma, los
que estaran vigentes hasta su total amortizacion y sélo seran canceladas o devueltas con autorizacion
expresa por escrito de la SRFM.

Las garantias de los anticipos deberan entregarse previamente al otorgamiento de los mismos, a mas tardar

en la fecha establecida en el contrato. f
|
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V.14 ELABORACION DE CONTRATOS O PEDIDOS

GENERALES
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Los contratos o pedidos que se formalicen como resultado de su adjudicacion deberan suscribirse dentro de
los veinte dias naturales siguientes al de la notificacion del fallo.

Si el interesado no firmara el contrato por causas imputables al mismo dentro del plazo a que se refiere el
parrafo anterior, la CONASAMI podra sin necesidad de un nuevo procedimiento adjudicar el contrato al
participante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja; de conformidad con lo asentado
en el dictamen a que se refiere el Articulo 46 de la Ley, y asi sucesivamente, en caso de que el Gltimo no
acepte la adjudicacion, siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que inicialmente
hubiere resultado ganadora, no sea superior al diez por ciento.

El licitante a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar los bienes o prestar el
servicio, si por causas imputables a la CONASAMI no se suscribe el confrato dentro de los plazos
establecidos. En este caso y a solicitud escrita del licitante se le reembolsaran los gastos no recuperables en
que hubiere incurrido para preparar y elaborar su propuesta, siempre que éstos sean razonables, esten
debidamente comprobados y se relacionen directamente con |a licitacidn de que se trate.

El atraso de la CONASAMI en la formalizacion de los contratos promogara en igual plazo la fecha de
cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas partes.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos no podran cederse en forma parcial ni total en
favor de cualquiera ofra persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se
debera contar con el consentimiento de la CONASAMI; por lo que el proveedor debera dar aviso con
oportunidad a la SRFM, misma que lo hara del conocimiento de la Coordinacion Administrativa y del area
encargada del sequimiento del cumplimiento de contrato.

V. 141 CONTRATOS

Los contratos sobre adquisiciones, arendamientos y servicios seran elaborados por el Departamento Juridico
y los pedidos por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los tiempos de revision para elaborar y formalizar un contrato se sujetaran a lo siguiente:

ETAPA DIAS NATURALES
 Elaboracion del contrato 18
 Proceso de firma e g
Total 20

El Presidente o el Titular de la Coordinacion Administrativa de la Comision Nacional de los Salarios Minimos
sera el encargado de la formalizacion de los contratos. En el caso de los pedidos, los funcionarios
autorizados seran: el Director Administrativo, el Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y el Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y deberan establecer en los mismos las
condiciones a gue se sujetaran los bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestacion del servicio que I

corresponda, de conformidad con las bases del procedimiento y/o la propuesta presentada por el proveedor o
prestador del servicio. )

La vigencia de los contratos no excedera del ejercicio fiscal comespondiente a aquel en que se suscriban,
salvo que se obtenga previamente la autorizacion de la SHCP para afectar recursos presupuestarios de afios
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posteriores, en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento, en el entendido que no podran exceder tres ejercicios fiscales.

En los casos de la celebracion de contratos, relativo a la adquisicion de bienes o prestacion de servicios;
fungira como responsable de seguimiento y cumplimiento del mismo, el responsable del area ejecutora del
gasto y/o el responsable del area solicitante que dio origen a la formalizacion del contrato. En ambos casos el
nivel jerarquico no podra ser inferior al de Jefe de Departamento.

V. 14.2 REQUISITOS BASICOS QUE DEBERAN INCLUIRSE EN LOS CONTRATOS O PEDIDOS PARA
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y/O SERVICIOS

Los pedidos deberan elaborarse en el formato insfitucional atendiendo a lo establecido en el Sistema de
(Gestion de la Calidad y deberan contener los siguientes datos basicos:

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

Nombre de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Fecha de elaboracion del pedido.

Porcentaje, numero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anficipos que se otorguen en su

caso.

= Descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato, incluyendo en su caso la marca
y modelo de los bienes por partida.

= Precio unitario de los bienes por partida e importe total.

= Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes, sefialando formula o condicion en que se hara y

calculara el ajuste.

Descuentos que se reciben.

Impuesto al valor agregado, en su caso.

Lugar, fecha y condiciones de entrega de los bienes.

Monto total del pedido.

Plazo y condiciones de pago.

Firmas correspondientes a los niveles autorizados para formalizar los pedidos.

(Garantias de anticipos.

Fecha de formalizacion del pedido y firma del representante legal del proveedor.

De proceder, la clausula relativa a la fianza del diez por ciento, asi como la pena convencional

correspondiente por la mora de la entrega de los bienes.

* |Indicacion de que el proveedor que suscribe el contrato no se encuentra dentro de los supuestos
sefialados en los Articulos 31, 50 y 60 de la Ley y el cumplimiento, en su caso, de las disposiciones del
Articulo 32-D del Cadigo Fiscal de la Federacion. '

= Autorizacion del Presupuesto para cubrir el compromiso.

* Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas imputables a los

proveedores.

V.143 CONTRATOS ABIERTOS
F o

Se podran celebrar contratos o pedidos abiertos debiendo considerar adicionalmente los requisitos basicos
citados en el apartado V.14.1 tercer parrafo 6 VV.14.2 segin coresponda, lo siguiente:

a2




POLITICAS BASES ¥ LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS

= En adquisicion o arrendamiento de bienes, se establecera la cantidad minima y maxima de bienes
por adquirir o arrendar; mientras que en el caso de servicios, se establecera el plazo minimo y
maximo para la prestacion del servicio; o bien, en ambos casos se podra optar por el presupuesto
minimo y maximo que podra ejercerse. La cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podra
ser inferior al cuarenta por ciento de la canfidad o presupuesto maximo gue se establezca.

= Se hara una descripcion completa de los bienes o servicios con sus correspondientes precios
unitarios.

= Enla solicitud y entrega de los bienes o servicios se hara referencia al contrato celebrado.

= Enlos contratos celebrados se establecera como maximo cada treinta dias naturales para el pago de
los bienes entregados o de los servicios prestados en el periodo correspondiente.

V.14.4 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS O PEDIDOS

Por razones fundadas y explicitas se podran modificar los contratos o pedidos vigentes dentro de los doce
meses posteriores a su firma, siempre y cuando el monto no rebase en conjunto el veinte por ciento de los
conceptos, volumenes y vigencia establecida originalmente y el precio de los bienes sea igual al pactado
inicialmente, para el caso de contratos de arrendamientos y servicios cuya prestacion se realice de manera
continua y reiterada.

Tratandose de contratos o pedidos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el
porcentaje se aplicara para cada partida o concepto de los bienes o servicios que correspondan.

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan cumplir con la
entrega total de los bienes conforme a las cantidades pactadas en los contratos o pedidos, el Director
Administrativo y/o Subdirector de Recursos Financieros y Materiales podra modificarlos mediante la
cancelacion de partidas o parte de las canfidades originalmente estipuladas, siempre y cuando no rebase el
cinco por ciento del importe total del contrato y/o pedido respectivo.

Cualguier cambio a un pedido por detalles menores que no desvirtiien el contenido esencial de las solicitudes
de cotizacion o de las bases de licitacion, podra efectuarse previo acuerdo de las partes, modificando dicho
instrumento. La modificacion del contrato debera realizarse a través de convenio modificatorio y contar con la
validacion del Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo.

V.15  FIRMA DE CONTRATOS, PEDIDOS, CONVENIOS MODIFICATORIOS, ASI COMO ORDENES DE
COMPRA.

V. 15.1 FIRMA DE CONTRATOS

Los servidores Publicos facultados para la formalizacion de los contratos y convenios, son los siguientes:

rl

El titular de la CONASAMI, y \
El Director Administrativo;

Las personas en quienes delegue dicha atribucion.

Los servidores Publicos facultados para autorizar pedidos: Director Administrativo; Subdirector de Recursos
Financieros y Materiales y el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. En los
pedidos elaborados y autorizados quedarian comprendidas las adjudicaciones dirgctas cuyo monto incida a
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partir de los $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 m.n.), Invitacién a Cuando menos tres personas y Licitacion
Publica en cualquiera de sus modalidades; lo anterior de conformidad con los montos maximos y minimos
sefialados en el Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio
fiscal que corresponda.

Los servidores Publicos facultados para autorizar érdenes de compra y ¢rdenes de trabajo internas:
Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales; lo anterior de conformidad con los montos maximes y minimos sefialados en el Decreto
por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion, del ejercicio fiscal que corresponda.

V. 15.2 FIRMA DE PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA

Los pedidos de adquisiciones de bienes muebles y de servicios; las ordenes de compra y las ordenes de
trabajo internas deberan ser formalizados por los siguientes servidores publicos.

En pedidos cuyo importe se encuentre dentro de los parametros del monto maximo y minimo de adjudicacion
directa que se establezca en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio presupuestario que
corresponda:

= Director Administrativo.
= Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
= Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En pedidos de adquisiciones o arrendamiento de bienes cuyo monto corresponda al establecido para
invitacion a cuando menos tres personas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio
presupuestario que corresponda:

= Director Administrativo.
= Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
= Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En pedidos de adquisiciones o arrendamiento de bienes, cuyo monto sea mayor al determinado para
Licitacion Publica invitacion a cuando menos tres personas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
del ejercicio presupuestario que corresponda:

= Director Administrativo.
= Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
= Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En ordenes de compra y érdenes de trabajo internas de adquisiciones o servicios, cuyo importe se encuentre
dentro de los parametros del monto maximo y minimo de adjudicacion directa que se establezca en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio presupuestario que corresponda:

= Director Administrativo.
* Subdirector de Recursos Financieros y Materiales. [
= Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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En ordenes de compra o de servicios, cuyo monto sea mayor al establecido en el parrafo anterior y hasta el
determinado para invitacion a cuando menos tres personas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
del ejercicio presupuestario que corresponda:

*  Director Administrativo
= Subdirector de Recursos Financieros y Materiales.
= Jefe del Departamento de Recurso s Materiales y Servicios Generales.

En todos los casos el Presidente de la Entidad cuenta con facultades para formalizar pedidos u ordenes de
compra.

V. 15.3 FIRMA DE MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS O PEDIDOS

Las modificaciones que se efectien a los confratos o pedidos deberan formalizarse por los servidores
publicos que originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes los hubieran sustituido en el cargo en
forma temporal o definitiva. En todos los casos el Presidente de la Entidad cuenta con facultades para
formalizar las modificaciones a los contratos o pedidos.

V.16 SUPERVISION Y CONTROL PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

Las areas encargadas de la recepcion de los bienes y servicios que contrate la CONASAMI deberan
supervisar el cumplimiento de lo establecido en los confratos, pedidos, 6rdenes de compra y orden de trabajo
interna formalizada al respecto.

V. 16.1 ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES

El DRMSG, por conducto de los Responsables del area asignada, debera supervisar que los bienes
adquiridos cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los contratos, pedidos u érdenes de compra
gue se formalicen con los proveedores y deberan nofificar a la SRFM los casos de anomalias. En
arrendamiento, el area usuaria o solicitante del mismo debera verificar el cumplimiento por parte del
proveedor de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato que se formalice y reportarlas al
DRMSG para su supervision y control.

La recepcion de los bienes instrumentales se realizara en el almacen con la participacion del responsable del
almacen de bienes instrumentales, a fin de asignar el nimero de inventario a cada uno de los bienes y se
procedera a la formalizacion de su resguardo a efecto de mantener su control e identificar |la adscripcion de
los mismos.

Los bienes de consumo ingresaran al almacén y su ingreso se realizara con la participacion del responsable
del almacén de bienes de consumo, a fin de verificar que cumplan con las condiciones del contrato, pedido u
orden de compra manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los suministro, para que en
el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion
respectiva o a las acciones legales correspondientes.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea equivalente hasta el 30% del monto establecido

para adjudicacion directa, de acuerdo con los rangos de adjudicacion sefialados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion del afio que corresponda, podran entregarse diractam?fe al area usuaria 0
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solicitante debiendo existir el documento de acuse de recibido. Sin embargo, se procedera a nofificar al
responsable del almacén con la copia de la factura o del documento con el que se recibiod, para su registro.

En el caso de los bienes recibidos directamente por el area ejecutora del gasto, sera responsabilidad de Ia
misma verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida remitiendo una copia de |a factura al aimacen
con la firma del Servidor Publico que realizo la compra.

V. 16.2 SERVICIOS

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato, el administrador del contrato debera llevar el control
periodico del programa de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las
condiciones pactadas en el contrato respectivo; el administrador del contrato debera notificar a la SRFM: la
terminacion del servicio y el cumplimiento o incumplimiento del contrato, a fin de que esta aplique la sancion
que corresponda y que el proveedor cubra el importe de la sancidn antes del pago de su factura.

En los contratos de servicios se establecera el cargo del servidor publico que represente al area usuaria o
solicitante del contrato para su supervision y control, a fin de dar cumplimiento al mismo.

. 17 PENALIZACIONES EN CONTRATOS Y PEDIDOS

GENERALES

En las bases de licitacién publica e invitacién a cuando menos tres personas, asi como en los contratos o
pedidos, debera establecerse la pena convencional que se aplicara a los proveedores por atraso o
incumplimiento a las obligaciones pactadas en los mismos.

For ningun motivo el monto de las penas convencionales que se aplique podra exceder del monto de la fianza
de cumplimiento del contrato o pedido que comresponda.

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

Asimismo, la SRFM sera el area que debera calcular, en su caso, el monto de los servicios o bienes que no
se hubiesen proporcionado, para el célculo de |a penalizacion para su cobro o deduccion al proveedor.

V. 17.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVAS LAS PENALIZACIONES

En el caso de incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes o prestacion de los servicios, el area
responsable de las contrataciones procedera a informar a la SRFM el incumplimiento en dias para la
aplicacion de la pena convencional que se haya pactado en el contrato o pedido.

Al DRMSG le comrespondera verificar el cumplimiento de la entrega de los bienes, notificando a la SRFM |a
fecha de recepcion de éstos para que en caso de ser procedente se aplique la pena convencional. Para
servicios, de existir atraso o incumplimiento en la prestacion de los mismos, el administrador del contrato |
debera nofificar ala SRFM, a fin de que ésta apligue la sancién que corresponda. |
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Las penas convencionales seran determinadas en funcion de los bienes o servicios no ent_regados 0
prestados oportunamente. En las operaciones en que se pactara ajuste de precios, la penalizacion se
calculara sobre el precio ajustado.

\/ 17.2 LINEAMIENTOS PARA EL OTORGARMIENTO DE PRORROGA

El Titular de la Entidad o el Director Administrativo seran los facultados para otorgar un plazo mayor al
estipulado en los contratos o pedidos para la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios que hayan
sido pactados, cuando los proveedores por causas justificadas y excepcionales no puedan cumplir dentro de
ese plazo con dicha obligacion.

La prorroga debera constar por escrito y Unicamente sera procedente si los proveedores lo solicitan con
anterioridad a la fecha en que conforme al contrato o pedido correspondiente, se haga exigible el
cumplimiento de la obligacion respectiva y acrediten las causas mencionadas.

V. 17.3 PORCENTAJES F‘.AF{A LA APLICACION DE PENAS
EN ADQUISICIONES O ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES:

La pena convencional que se aplicara en la adquisicion de bienes de consumo por enfrega extemporanea a la
fecha establecida en los contratos o pedidos sera del 1.0% (un punto porcentual diario), respecto del valor de
los bienes no entregados, sin considerar el impuesto al valor agregado.

La pena convencional que se aplicara en la adquisicion de bienes instrumentales por entrega extemporanea a
la fecha establecida en los contratos o pedidos sera del 1.0% (un punto porcentual diario), respecto del valor
de los bienes no entregados, sin considerar el impuesto al valor agregado.

EN ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES:

La pena convencional que se aplicara en arrendamiento de bienes por enfrega extemporanea a la fecha
establecida en los contratos o pedidos o incumplimiento a las condiciones pactadas que afecten a la
Comision Nacional de los Salarios Minimos sera del 1.0% (un punto porcentual) diario, respecto del valor total
de lo no entregado, sin considerar el impuesto al valor agregado.

EN SERVICIOS:

La pena convencional que se aplique en servicios por no iniciar los mismos en el tiempo establecido en el
contrato o por incumplimiento a las condiciones pactadas sera del 1.0% (un punto porcentual) diario, respecto
del valor total de los servicios no prestados, sin considerar el impuesto al valor agregado.

/.18  RESTRICCION PARA FORMALIZAR CONTRATOS O PEDIDOS CON PROVEEDORES

Las restricciones para formalizar contratos o pedidos con proveedores se encuentran establecidas en los
Articulos 27, 31, 50 y 60 de la Ley y en el Articulo 32 — D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

V.19 RESCISION DE CONTRATOS
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La Comision Nacional de los Salarios Minimos a través del Titular de la Entidad, del Director Administrativo o
de los servidores publicos en quienes éstos deleguen la facultad podran rescindir contratos o pedidos cuando
el proveedor incumpla con las obligaciones a su cargo; en cuyo caso, el procedimiento debera iniciarse
dentro de los quince dias naturales siguientes a aquél en que se hubiere agotado el monto limite de
aplicacion de las penas convencionales, quedando obligado este ultimo a responder por los defectos o vicios
ocultos de los bienes, por la calidad de los servicios, asi como por cualquier otra responsabilidad en que
hubiera incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y en la legislacion aplicable.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato se hiciere entrega de los bienes, o se
prestaran los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto.

La rescision de contratos debera apegarse a lo establecido en el procedimiento del Articulo 54 de la Ley y
hacer efectiva la fianza, en el entendido de que el proveedor debera contar con un plazo de 10 dias habiles a
partir de que le sea comunicado por escrito el incumplimiento en que ha incurrido; a fin de que pueda
manifestar 1o que a su derecho convenga, y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes, momento
en que dara inicio dicho procedimiento.

El 4rea usuaria o solicitante debera nofificar a la SRFM el incumplimiento del proveedor que diera motivo a la
rescision del mismo, a fin de presentar a la consideracion del Presidente de la Entidad o del Director
Administrativo la procedencia para que el area juridica de la CONASAMI inicie el procedimiento de rescision
del contrato.

De ser procedente aplicar el procedimiento de rescision del contrato, el Departamento Juridico de la
CONASAMI presentara al Director Administrativo el proyecto para notificar al proveedor el incumplimiento por
escrito, en dicha notificacion se le hara saber lo siguiente:

. El incumplimiento en que incurrio.

. La rescision del contrato o pedido.

- La fecha en que deja de surtir sus efectos el contrato o pedido.

. Que se le hara efectiva la fianza que garantiza el cumplimiento del contrato o pedido.
- Los términos en que se realizara |a liquidacion del contrato o pedido.

Transcurrido el término de 10 dias habiles para que el proveedor exponga lo que a su derecho convenga, se
resolvera considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer.

La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente fundada, motivada y
comunicada al proveedor dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que concluya el termino
citado en el parrafo antenior.

Los términos de la liquidacion, que en su caso corresponda, deberan sujetarse a lo siguiente:

. El proveedor debera entregar a la Comision Nacional de los Salarios Minimos la documentacion que
justifique el pago por los bienes entregados o los servicios proporcionados hasta la fecha en que se
determino dar por rescindido el contrato o pedido.

. En caso de que la CONASAMI haya otorgado anticipos, el proveedor debera reintegrar los mismos
mas los intereses correspondientes, conforme al procedimiento establecido en el Codigo Fiscal de la
Federacion como si se fratara del supuesto de prorroga para el pago de/préciito$ fiscales. Dichos
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gastos se calcularan sobre las cantidades no pagadas y se calcularan por dias naturales desde que
se inicio el plazo pactado, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a
disposicion del proveedor.

En todos los casos de notificacion de rescision de confrato que envien al proveedor el Presidente de Ia
Entidad, el Director Administrativo o los servidores plblicos en los que éstos deleguen la facultad, la
Subdireccion de Recursos Financieros debera recabar el acuse correspondiente y hacer del conocimiento del
Organo Interno de Control en la CONASAMI, por conducto del DRMSG, cuando se rescinda un contrato en
mas de una ocasion a un proveedor, dentro del lapso de dos afios calendario contados a partir de la primera
rescisién.

Dicha notificacion se efectuara dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha en que se notifigue la
segunda rescisian.

Al Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo le correspondera dar seguimiento al procedimiento
de rescision de contratos o pedidos hasta sclicitar que se haga efectiva la fianza de cumplimiento ante la
CONASAMI.

V.20 SEGURO DE LOS BIENES

La contratacion de todo fipo de seguro de bienes se realizara por conducto del DRMSG, los fitulares de las
Unidades Administrativas deberan notificar cualquier incidencia, cambio de ubicacion y cancelacion de algin
bien o cobertura ante el DRMSG.

El DRMSG, en el ambito de su gestion, vigilara que todos los bienes adquiridos se encuentren debidamente
asegurados.

V.21 INCREMENTO DE PRECIOS

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan pactarse preferentemente a precio fijo; en casos
justificados se podran pactar en el contrato, decrementos o incrementos a los precios de acuerdo con la
formula que se determine en las bases de la licitacion o en los requisitos de cotizacion, En ningln caso
procederan ajustes que no hubieren sido considerados en las propias bases o solicitud de cotizacion.

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

En caso de autorizarse un incremento de precios solo procedera para aguéllas adquisiciones, arrendamientos

y servicios que de acuerdo con el calendario de entrega, no se encuentren desfasados por causas imputables
al proveedor.

V.22 PAGOS
Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios derivados de la suscripcion de contratos seran
dentro de los 15 dias naturales contados a partir de la recepcion de la factura en el aimacén del DRMSG, la
cual debera contener la constancia de enfrada al almacén, o el visto bueno de conformidad del area
solicitante que recibid los bienes o servicios de que se trate. /
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La SRFM podra liquidar con anticipacion a la fecha estipulada en el parrafo anterior reduciendo hasta tres
dias habiles, a solicitud por escrito del proveedor de bienes y/o servicios, el cual debera acompafiarse de
nota de crédito por pronto pago, o reflejarse en la facturacion correspondiente el descuento por este
concepto.

Fl valor de la nota de crédito o del descuento, segin sea el caso, sera el resultado de aplicar al monto total
de la facturacion un porcentaje equivalente a una cuarta parte de la tasa de los certificados de la Tesoreria a
28 dias, sequn la Ultima subasta realizada por el Banco de México antes de la presentacion de la solicitud.

Preferentemente se pagara a los proveedores mediante cuentas por liquidar certificadas (CLC'S), cheque
cruzado para depésito en cuenta, de no ser posible ello, se realizard mediante cheque nominativo de
conformidad con el procedimiento de pagos que se encuentre vigente.

Para el framite o cobro de anticipos se requiere que el proveedor entregue la factura original y la fianza de
garantia del anticipo.

V.23 CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

La documentacion comprobatoria relativa a las adquisiciones, arrendamientos y servicios debera conservarse
en forma ordenada y sistematica cuando menos por un lapso de tres afios, contados a partir de la fecha de su
recepcion, tal como lo establece la Ley en su Articulo 56, excepto la documentacion contable, en cuyo caso
se estara a lo previsto por el Codigo Fiscal de la Federacion.

Con la finalidad de dar continuidad a la normas y lineamientos presentes, estas seran aplicables en lo
conducente, al los gjercicios subsecuentes, en tanto no se emitan modificaciones a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

"Las presentes normas entraran en vigor en el mes de marzo de 2009

Oficina del C. Presidente de la Comisidn Nacional de los Salarios Minimos.- México, D.F. 30 de marzo de
2009, rabricas de;

EL PRESIDENTE EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO






