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La Junta de Gobierno del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, pendltimo parrafo, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 58, fraccion VII, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, y 81, fraccion XVII, de la Ley Federal para la
Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, y en el Capitulo Primero del
Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y de Servicios Relacionados con las
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010

CONSIDERANDO

Que el Servicio de Administracibn y Enajenacibn de Bienes es un Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y
patrimonios propios, creado mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 19 de diciembre de 2002, por el cual se expidio la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacién de Bienes del Sector Publico, y tiene por objeto la administracion y destino de
los bienes sefialados en el articulo 1 de la citada Ley;

Que en términos de la normativa aplicable, la Junta de Gobierno del Organismo en su
Trigésima Sexta sesion ordinaria celebrada el 3 de octubre de 2011, emitié las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; y

Que derivado de la expedicion del Estatuto Organico del Servicio de Administracion y
Enajenacion de Bienes, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de
2011, y con el proposito de mantener actualizadas las disposiciones contenidas en las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios del Servicio de Administracion y Enajenacion de
Bienes, el Organismo elaboré una actualizacion de dicho documento, previamente
dictaminada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Servicio de
Administracién y Enajenacion de Bienes en la Novena Sesion Extraordinaria de 2013,
celebrada el 2 de diciembre del mismo afio, por lo que la Junta de Gobierno del Servicio de
Administracién y Enajenacién de Bienes, ha tenido a bien aprobar la actualizacion del
documento que nos ocupa, en los siguientes términos:
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1. INTRODUCCION

Establecer las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos
de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, que contribuyan a que los servidores publicos
de las unidades responsables ejecutoras del gasto del Servicio de Administracion y
Enajenacién de Bienes y sus ENCARGOS, operen con apego a las disposiciones legales y
administrativas aplicables, a fin de que el presupuesto sea ejercido de manera ordenada y
oportuna, obteniendo en beneficio del Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, atendiendo los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LEY) y en su REGLAMENTO, se aplicaran segun corresponda en las presentes
POBALINES.

Para tales efectos, se entendera en singular o plural por:

CPARM: A la Coordinacién de Planeacion y Adquisiciones de Recursos Materiales.

CPT: A la Coordinacion de Presupuesto y Tesoreria.

DCFA: A la Direccion Corporativa de Finanzas y Administracion.

DEARFM: A la Direccion Ejecutiva de Administracion de Recursos Financieros y Materiales.

ENCARGOS: A las empresas encomendadas al SAE, en las que tenga el caracter de
liquidador.

POBALINES: A las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones vy
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Servicio de Administracion
y Enajenacion de Bienes.

REGLAMENTO: Al Reglamento de la LEY.

SAE: Al Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes.
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3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria para los servidores publicos que
intervengan en los procesos y procedimientos en materia de Adquisiciones y Arrendamientos
de Bienes Muebles y contratacion de Servicios, adscritos al SAE y a los ENCARGOS.
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4. POLITICAS

4.1. Planeacion.

En las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios, en lo
aplicable, se considerara:

VI.

VII.

VIII.

Promover la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
servicios, cuando ésta permita obtener mejores condiciones en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes, en términos del articulo
17 de la LEY.

Las garantias de cumplimiento, deberan ser constituidas a favor del SAE, por un importe
igual al 10% del presupuesto maximo o monto del contrato antes del impuesto al valor
agregado, en términos del articulo 48 de la LEY.

Los pagos derivados de contratos o pedidos de bienes, arrendamientos de bienes
muebles o0 servicios contratados, se efectuaran preferentemente mediante trasferencia
electronica de fondos a la cuenta del beneficiario; tratandose de Recursos Fiscales la
transferencia de recursos se realizara a través del Sistema de Administracion Financiera
Federal, que opera la Tesoreria de la Federacion.

Las erogaciones derivadas de contratos o pedidos, deberan ser facturadas por los
proveedores a nombre del SAE y/o ENCARGO segun se establezca en el contrato o
pedido; las Areas requirentes seran responsables de afectar el presupuesto del SAE vy, en
su caso, del ENCARGO correspondiente, en los documentos para el tramite de pago.

Los pagos derivados de contratos consolidados que incluyan recursos de ENCARGOS
deberan ser facturados a nombre del SAE; el Area requirente del SAE sera la
responsable de afectar su presupuesto y en su caso, del ENCARGO correspondiente, en
los documentos para el tramite de pago.

En las contrataciones que el SAE efectie para un ENCARGO en particular, el SAE
establecera en el contrato o pedido respectivo si el ENCARGO o el propio SAE sera quién
realizara el pago y a nombre de quién debera el proveedor expedir la factura.

Las Areas requirentes deberan remitir a la CPT sus necesidades anuales considerando
los procesos consolidados, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio para el
siguiente ejercicio fiscal, para su inclusién en el Proyecto de Presupuesto.

Los titulares de las Areas requirentes seran los responsables del ejercicio del gasto, en
apego a lo establecido por la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y su Reglamento, la LEY, el REGLAMENTO y demas normativa aplicable en la materia.
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XI.

XIl.

Las Areas requirentes deberan planear y programar sus necesidades de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios para coadyuvar al ejercicio eficiente de los
recursos publicos.

Cuando se trate de la contratacién consolidada de algin bien o servicio, las areas
administrativas que pretendan consolidar seran las responsables de solicitar a la CPT las
suficiencias presupuestales; dicha &rea, en su caso, solicitard a la Direccion Ejecutiva de
Liguidacion de Empresas o la Direccion Ejecutiva de Relacion con Entidades
Transferentes, a través de los titulares de las Coordinaciones correspondientes, la
asignacion de recursos de Empresas en Liquidaciéon y ENCARGOS.

Si el Area requirente tiene necesidades adicionales, la CPT las integrara en dicho
programa de manera diferenciada, a efecto de obtener la suficiencia presupuestal para
satisfacerlas.

Una vez que la DEARFM, la Direccion Ejecutiva de Liquidacion de Empresas y la
Direccion Ejecutiva de Entidades Transferentes, comuniquen el presupuesto autorizado,
las Areas requirentes, deberan verificar el ajuste a sus requerimientos de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios, de conformidad con el presupuesto
aprobado.

4.2. Programacion y Presupuestacion.

Previo al inicio de los procedimientos de contratacion se debera contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, conforme a lo siguiente:

a) En el caso de las contrataciones cuyo monto sea igual o mayor a 300 salarios
minimos generales diarios vigentes en el Distrito Federal, debera contarse con la
suficiencia presupuestal por escrito por parte del Area de presupuesto
correspondiente.

b) En las contrataciones de montos inferiores al inciso anterior, bastara que se cuente
con presupuesto disponible en la partida correspondiente.

c) En el caso de los ENCARGOS, la autorizacion presupuestal sera emitida por la
Direccion Ejecutiva de Liguidacion de Empresas o la Direccion Ejecutiva de Relacion
con Entidades Transferentes, a travées de los titulares de las Coordinaciones
correspondientes.
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4.3. Procedimientos de adquisiciones.

VI.

VII.

La DEARFM a través de la CPARM, sera la responsable de llevar a cabo los
procedimientos de: Licitacion Puablica; asi como los de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas; y los de Adjudicacion Directa salvo cuando se trate de las
Delegaciones Regionales o en los casos con que se cuente con acuerdo delegatorio
para tales efectos.

En los supuestos sefialados en la fraccion anterior, las citadas unidades
administrativas deberan informar a la CPARM dentro de los primeros ocho dias
habiles de cada mes, sobre los procedimientos de contratacion que hayan realizado en
el mes inmediato anterior.

Las Areas requirentes deberan remitir sus requisiciones para adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de servicios, a la CPARM
incluyendo la documentacién soporte correspondiente debidamente integrada, en
términos de las disposiciones aplicables, de lo contrario no se iniciara el procedimiento
de contratacion. En las contrataciones que el SAE efectle para los ENCARGOS en
particular, la solicitud y documentacion soporte deberan remitirse a través de la
Direccion Ejecutiva que resulte competente.

.Las Areas requirentes deberan efectuar, la investigaciéon de mercado, enfocada

preferentemente para que el proceso de contratacion sea a través de licitacion publica.

Los proyectos de contratos y de convenios modificatorios en los que sea parte el SAE,
podran remitirse para opinién juridica, por lo que hace a los aspectos normativos que
contengan los mismos, a la Direccion Ejecutiva de Consulta Juridica y Normativa. En
caso de los instrumentos mencionados que suscriban los ENCARGOS, la opinion
correspondera a su area juridica.

Los contratos que formalicen el Director General del SAE, y los titulares de la DCFA,
de la DEARFM, o los servidores publicos a quien se les delegue dicha facultad, seran
firmados por los Directores Corporativos o responsables de los ENCARGOS en su
caracter de Areas requirentes.

El titular de la CPARM, podra suscribir contratos o pedidos cuando el importe
considerado en éstos sea igual o inferior a los rangos determinados por el Comité,
para las Adjudicaciones Directas.

VIIl.  Cuando alguna unidad administrativa del SAE o ENCARGO requiera la adquisicion

0 contratacién de bienes o servicios que involucren parcial o totalmente atribuciones
gue sean competencia de otras areas del SAE, estas ultimas las deberan acompafar
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en todas las etapas y suscribir todos los documentos que se deriven del procedimiento
de adjudicacion que corresponda.

4.4. Adjudicaciones Directas menores a 300 salarios minimos.

I. Las adjudicaciones cuyo monto sea menor a 300 veces el salario minimo general diario
vigente para el Distrito Federal, sin considerar el impuesto al valor agregado,
exclusivamente se llevaran a cabo a través de la CPARM, salvo las que realicen los
ENCARGOS y las Delegaciones Regionales, las que deberan sujetarse a lo siguiente:

a) Se podran llevar a cabo siempre y cuando no se trate de bienes o servicios
incluidos en algun contrato o pedido vigente, como resultado de un procedimiento
consolidado del que el Area requirente forme parte.

b) Se deberan fundar y motivar, integrando dicho documento en el expediente
correspondiente.

c) Se debera informar a la CPARM dentro de los primeros ocho dias habiles de
cada mes, sobre las adjudicaciones que se hayan realizado en el mes inmediato
anterior bajo este supuesto.

Il. Las adquisiciones en el extranjero cuyo monto sea inferior a 300 veces el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal, deberan contar con la autorizacion del titular
del SAE o del servidor publico a quien se delegue dicha facultad.

5. BASES Y LINEAMIENTOS.

5.1. Unidades administrativas del SAE y nivel jerarquico de los servidores publicos que
atenderdn y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los
procedimientos de contratacion.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SAE.

La DCFA, integrard y actualizara el Programa Anual de Adquisiciones, con el apoyo e
intervencion de la DEARFM y la CPARM y de la CPT, con base a la informacion
proporcionada por las areas requirentes. Para ello, la DCFA se apegara a los objetivos
y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y a los programas sectoriales,
institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como a las previsiones
de recursos contenidas en sus programas anuales, establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda y al presupuesto
anual autorizado, acorde a lo previsto en los articulos 20 y 21 de la LEY y 16 del
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REGLAMENTO.

Para tales efectos, las Areas requirentes deberan remitir a la CPARM y a la CPT, a
mas tardar el dltimo dia habil de septiembre de cada afio, sus necesidades de
adquisiciones o contrataciones de servicios cuantificadas, a considerar en el siguiente
ejercicio salvo aquellas que se encuentren consolidadas por otra Area competente del
SAE.

Los niveles jerarquicos de los servidores publicos de las Areas Requirentes del SAE y
equivalentes en los ENCARGOS facultados para suscribir requisiciones para las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios son los siguientes:

a) Director General.

b) Directores Corporativos.
c) Directores Ejecutivos.

d) Coordinadores.

e) Administradores Titulares.

Las requisiciones mencionadas en este numeral deberan entregarse en los formatos
vigentes emitidos por la SECRETARIA, en referencia al Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Las Areas requirentes, seran las encargadas de realizar previamente el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia para la adquisicion de
bienes mediante arrendamiento con opcién a compra, de conformidad con el articulo 12
de la LEY, el cual debera ser suscrito por los titulares de las mismas. El titular del Area
requirente y el titular del Area técnica, o bien sélo el de esta ultima cuando también
tenga el caracter de Area requirente, sera(n) el(los) responsable(s) de realizar el
estudio de costo-beneficio para determinar la conveniencia de adquirir los bienes
muebles usados o reconstruidos, en términos del articulo 12 Bis de la LEY; dichas
adquisiciones deberan ser autorizadas por el titular de la DEARFM.

El titular de la DCFA y/o de la DEARFM, son los responsables de autorizar la
consolidacion de las adquisiciones, o arrendamiento de bienes muebles y de la
contratacion de servicios con otras dependencias y entidades.

El titular de la DEARFM y/o de la CPARM son los responsables de autorizar la
consolidacion de las adquisiciones de los bienes, arrendamientos de bienes muebles o
servicios de las diversas unidades administrativas del SAE y sus ENCARGOS.
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VI.

VII.

VIII.

El titular del Area requirente y el titular del Area técnica, o bien solo el de esta Ultima,
cuando también tenga el caracter de Area requirente, sera(n) el (los) responsable(s)
para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de dichos
contratos, regulados por el articulo 47 de la LEY, a través de la unidad administrativa
gue funja como administrador del contrato.

Los niveles jerarquicos de los servidores publicos del SAE facultados para llevar a cabo
los diversos actos de los procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, y que deberan emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacién son:

a) El titular de la DCFA.

b) Eltitular de la DEARFM.

c) Eltitular de la CPARM.

d) El Administrador Titular adscrito de la CPARM.
e) El Administrador dependiente de la CPARM.

Los servidores publicos mencionados en los incisos d) y e) Unicamente podran llevar a
cabo las notificaciones respectivas.

Los titulares de las Areas requirentes estan facultados para solicitar por escrito la
cancelacion de partidas o de procedimientos de contratacion, en términos de la LEY y
el REGLAMENTO.

Correspondera a los titulares de las Areas requirentes, Area técnica y/o a la unidad
administrativa que funja como administrador del contrato, en el ambito de su
competencia, la suscripcion de los diferentes documentos que se deriven de los
procedimientos de contratacién y llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
econdémica de las proposiciones.

Las Areas requirentes seran las responsables de determinar los casos en que el
ejercicio del gasto debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente,
atendiendo los siguientes criterios y manera de aplicacion:

a) Integrar el expediente respectivo con la justificacion debidamente fundada y
motivada que sustente que dicha contratacion resulta conveniente para el SAE
conforme a las caracteristicas de los bienes, arrendamientos de bienes muebles
0 servicios y/o a la investigacion de mercado para obtener la autorizacion del
Director General del SAE o del servidor publico en el que se haya delegado tal
facultad.

b) Tratdndose de contrataciones previas al inicio del ejercicio fiscal siguiente de
aguel en que dicha contratacion se formalice, el titular del Area requirente

Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes
Av. Insurgentes Sur 1931, Col. Guadalupe Inn, 01020, Alvaro
Obreg6n. México, D.F. (55)1719 1600 www.sae.gob.mx

12



XI.

XIl.

ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

SAE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y
DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES

| Fecha: 18/Dic/2013

debera solicitar al titular de la DEARFM se gestione ante la SECRETARIA la
autorizacion correspondiente. Las Areas requirentes se encargaran de remitir el
referido expediente a la DEARFM para tramitar la autorizacion correspondiente.

Las solicitudes deberan presentarse por escrito a la DCFA.

Los niveles jerarquicos de los servidores publicos de las Areas requirentes, facultados
para suscribir el escrito a que se refieren el articulo 40, segundo parrafo de la LEY,
relacionado con el procedimiento de excepcion a la licitacién publica seran:

a) Director General.

b) Directores Corporativos.
c) Directores Ejecutivos.
d) Delegados Regionales.

e) En el caso de los ENCARGOS, sera el Director de Ligquidacién o el Director
Ejecutivo de Liquidacion de Empresas.

Las Areas técnicas del SAE, en su caso, seran las responsables de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores que tengan por objeto promover
la participacion de las empresas nacionales en especial a las MIPYMES, considerando
para ello lo establecido en el articulo 8 de la LEY.

La CPARM sera la responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el “Registro Unico de Proveedores”.

Las Areas requirentes serén las responsables de la contratacion solicitada, de integrar
la informacion referente a las condiciones especificas del servicio requerido en los
modelos de contrato, asi como de administrar los contratos o pedidos, de la ejecucion
de los trabajos, aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas
convencionales, y en su caso, solicitar los convenios modificatorios.

El administrador del contrato sera el servidor publico designado por el titular del Area
requirente como el responsable de la administracion y verificacion del cumplimiento de
los contratos, de supervisar y evaluar la ejecucion de los servicios prestados o la
entrega de los bienes, asi como de aplicar las penas convencionales por atraso en la
prestacion de servicios 0 entrega de bienes, realizando el calculo correspondiente
conforme a los porcentajes sefialados en el contrato o pedido. Las penas
convencionales debera notificarlas al proveedor mediante oficio.

El administrador del contrato deberd contar con un nivel minimo de Administrador
Titular o equivalente en el caso de los ENCARGOS y en el &mbito de su competencia,
tener a su cargo funciones o responsabilidades relacionadas con el objeto de la
contratacion.
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Dichos servidores publicos seran responsables de informar a la CPARM sobre los
incumplimientos en los que incurra el proveedor.

En el caso de contratos consolidados, la responsabilidad de cada Area requirente
respecto a la verificacion y cumplimiento de los mismos sera determinada en el propio
instrumento por el administrador del contrato.

La CPARM seré el responsable de las siguientes actividades:
a) Elaborar los modelos de convocatoria,

b) Elaborar los proyectos de contratos, pedidos y convenios del SAE y tramitar su
formalizacion.

c) En su caso, recibir las garantias de cumplimiento y anticipos.

d) Registrar conforme a la normativa vigente, la informacion inherente a los
procedimientos, contratos y pedidos del SAE.

En el caso de las Delegaciones Regionales, las Areas que lleven a cabo los
procedimientos de contratacion, seran las responsables de las actividades b) y c); para
efectos del inciso d), deberan proporcionar a la CPARM dicha informacion
oportunamente para estar en posibilidad de integrar y registrar con la debida antelacién
los reportes correspondientes.

Tratandose de los ENCARGOS, las Areas que lleven a cabo los procedimientos de
contratacion, seran las responsables de las actividades a), b) y c¢); para efectos del
inciso d), deberdn proporcionar a la CPARM dicha informacién oportunamente para
estar en posibilidad de integrar y registrar con la debida antelacién los reportes
correspondientes.

En la constancia de aceptacion de los bienes y/o servicios se indicara que los mismos
se recibieron de conformidad con el contrato y/o pedido. En el caso de que existieran
penas convencionales y/o deducciones por cuenta de los proveedores, las Areas
requirentes no deberan gestionar el tramite de pago hasta en tanto dichas penas se
hayan cubierto, o las deducciones se hayan aplicado.

Al término de la vigencia de un contrato, el administrador del contrato debera enviar un
oficio a la CPARM mediante el cual se haga constar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y, en su caso, a peticion del proveedor, se dé inicio a los
tramites para la cancelacion de las garantias correspondientes.

Las Areas requirentes, a través del administrador del contrato, seran las responsables
de: supervisar y evaluar la ejecucion de los servicios prestados o la entrega de los
bienes; asi como de aplicar las penas convencionales por atraso en la prestacion de
servicios 0 entrega de bienes, realizando el calculo correspondiente conforme a los
porcentajes sefialados en el contrato o pedido. Las penas convencionales seran
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notificadas al proveedor mediante oficio.

En su caso se debera establecer en los procedimientos de contratacion, la forma en
que se obligara al proveedor a resarcir los dafios y perjuicios que se ocasionen con
motivo del objeto del contrato o pedido.

Los niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de
las suscripciones, seguros u otros servicios en los que no sea posible pactar que su
costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se realice, son los
siguientes:

a) Director General.

b) Titular de la DCFA.

c) Titular de la DEARFM.

d) Titular de la CPARM.

El titular de la DEARFM sera el responsable de determinar la conveniencia de incluir
una clausula de arbitraje en el contrato respectivo o bien de firmar un convenio
posterior a la celebracion del contrato en el que se considere dicha clausula, conforme
a lo dispuesto por el articulo 81 de la LEY.

Los titulares de la DCFA, DEARFM o CPARM seran los  que determinaran, a solicitud
por escrito y debidamente justificada, fundada y motivada por los titulares de las Areas
requirentes:

a) La cancelacion de los procedimientos de contratacion;

b) La rescision o la terminacién anticipada de un contrato o la suspension de la
prestacion del servicio;

c) Los gastos no recuperables a cubrir por:

1. Una cancelacion de licitacion publica,
2. La falta de firma del contrato por causas imputables al SAE,
3. La terminacion anticipada o la suspension.

d) Las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision
del contrato o terminacion anticipada.

La DEARFM sera la responsable de determinar montos menores en las garantias de
cumplimiento de los contratos tomando en cuenta los antecedentes de cumplimiento de
los proveedores en los contratos, asi como la procedencia de sustituir o cancelar las
garantias a solicitud por escrito y debidamente justificada de las Areas requirentes y
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quedard bajo la responsabilidad de las Areas requirentes solicitar se hagan efectivas
las garantias cuando proceda.

Las Areas requirentes y el administrador del contrato seran las responsables de llevar a
cabo los tramites necesarios, para que el area correspondiente realice el pago de las
facturas.

Los servidores publicos con nivel minimo de Administrador Titular o equivalente en el
caso de los ENCARGOS, designados como administradores de los contratos, seran los
gue hagan constar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los pedidos o
contratos de conformidad con lo dispuesto por la LEY.

Los titulares de la DCFA, la DEARFM y la CPARM seran los encargados de proponer
al Comité las modificaciones que consideren necesarias a las POBALINES, de
conformidad con las disposiciones que de manera especifica sean emitidas en materia
de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios.

Las propuestas de modificacion seran enviadas mediante oficio al Secretariado Técnico
del Comité, para ser sometidas a dictaminacion del citado Organo Colegiado y, en los
casos en que proceda, previa determinacion definitiva por parte de la Secretaria de la
Funcion Publica, en términos del Articulo Segundo del “Acuerdo por el que se instruye
a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias
gue se indican”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 10 de agosto
de 2010 y reformado por Acuerdo publicado en el citado érgano informativo el 21 de
agosto de 2012. Una vez dictaminadas procedentes, las propuestas deberan ser
presentadas a consideracion de la Junta de Gobierno del SAE.

Las modificaciones a que se refieren el parrafo anterior deberan ser integradas a las
POBALINES y difundidas a través del portal institucional del SAE.

5.2. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion.

En las contrataciones a celebrar en los términos del articulo 1, quinto parrafo, de la
LEY las Dependencias y Entidades que funjan como proveedores deberan acreditar
previamente que cuentan con la capacidad técnica, material y humana para entregar
bienes o prestar los servicios de la forma siguiente:

e Se tomara en cuenta su participacion porcentual del costo total. La Dependencia o
Entidad con la que se contrate indicara los porcentajes que correspondan a cada
concepto (maquinaria, materiales, equipo y personal) con los que acredita que por lo
menos el 51% corresponden a sus recursos, presentando el soporte documental
correspondiente.
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Los criterios para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera para
determinar la conveniencia del arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra,
conforme al articulo 12 de la LEY, seran los siguientes:

a) Se debera llevar a cabo por parte del Area requirente, previamente a la
determinacién de arrendar el bien, debiendo incorporar aspectos operativos,
técnicos y econémicos, y

b) El resultado del estudio debera demostrar qué opcion resulta mas conveniente.

Todos los bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios de diversas unidades
administrativas del SAE y/o de los ENCARGOS, podran ser integrados en un mismo
procedimiento de contratacion, de manera consolidada, siempre y cuando se obtengan
en beneficio del Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

El titular de la DEARFM vy/o el titular de la CPARM podran proponer al titular de la
DCFA dichos bienes, arrendamientos de bienes muebles o servicios a consolidar al
interior del SAE, en términos de lo dispuesto en los articulos décimo primero y décimo
segundo del Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién
Publica Federal.

Las consolidaciones se determinaran considerando lo siguiente:
a) Que se trate de bienes o servicios iguales.

b) Que del resultado de la investigacién de mercado, se acredite que se obtendran
las mejores condiciones.

Los criterios que las Areas requirentes deberan considerar para definir la procedencia
de la celebraciébn de contratos o pedidos abiertos, podran ser cualquiera de los
siguientes:

a) Que no es posible determinar la cantidad de los bienes o servicios.
b) La necesidad de contar con los bienes o servicios de manera reiterada.

Para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, en términos
de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LEY, las Areas requirentes deberan en lo
conducente sujetarse a los siguientes criterios:

a) Que se demuestre la conveniencia de su adquisicibn comparativamente con
bienes nuevos.

b) Que el costo del bien no supere el 70% del valor del bien nuevo.
c) Que no se haya rebasado el 30% de su vida util conforme a la ficha técnica del
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VI.

VII.

VIII.

fabricante.

d) Tratandose de maquinaria y equipo, que existan en el mercado empresas que
proporcionen el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el suministro
de refacciones originales.

e) Que se cuenten con los documentos que acrediten el origen legitimo de los
bienes.

f) Que los bienes no se encuentren gravados 0 sujetos a un proceso contencioso.

g) Que se justifique la necesidad de la adquisicion, vinculandolo a un programa
institucional de trabajo.

h) De requerir restauracion o mantenimiento correctivo, que el costo actual del
bien y el de su adquisicién no rebase en conjunto el porcentaje indicado en los
incisos b) y ¢) anteriores.

i) Para solicitar el avalio correspondiente:

e Que sea ante alguna institucion de crédito, corredores publicos u otros
terceros capacitados para ello, conforme a las disposiciones aplicables.

e Prever el tiempo de entrega.

e Tratadndose de avallos foraneos, preferentemente el domicilio de la persona
fisica o moral que lo efectie. Se debera encontrar lo mas préximo a la
ubicacion fisica del bien, salvo que se acredite la conveniencia de llevarse a
cabo de manera distinta.

e Considerar el costo del avalto.

El porcentaje a que se refiere el articulo 2, fraccion Xll, de la LEY vy la fraccién lll,
apartado B, del articulo 51 del REGLAMENTO, que se debera restar al promedio de los
precios preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en
las licitaciones publicas sera del 45%.

En los casos en que no existan proveedores nacionales, el porcentaje para determinar
el precio no aceptable sera del 5%, en términos de lo dispuesto en el articulo 38,
segundo parrafo de la LEY.

Tomando en cuenta la naturaleza de los bienes o servicios que las Areas requirentes
necesiten, en su caso deberan prever que en los requisitos establecidos en los
procedimientos de contrataciéon, se solicite a los proveedores de bienes o servicios los
documentos comprobatorios emitidos por autoridad competente, que acrediten darle
cumplimiento a aspectos de sustentabilidad ambiental.

Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes
Av. Insurgentes Sur 1931, Col. Guadalupe Inn, 01020, Alvaro
Obreg6n. México, D.F. (55)1719 1600 www.sae.gob.mx

18



-
o

ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

SAE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y
DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES

| Fecha: 18/Dic/2013

Las Areas requirentes deberan informar por escrito al Area contratante las Normas
Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y, a falta de éstas, las Normas
Internacionales o las especificaciones aplicables conforme a lo dispuesto en la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacidbn, que deberan solicitarse en los
procedimientos de contratacion y, en su caso, que se establezca como requisito la
manifestacion de que cumplen en términos generales las citadas normas.

El SAE se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos o pedidos a los
proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, les hubieren rescindido
administrativamente mas de un contrato o pedido, dentro de un lapso de dos afios
calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision. Dicho
impedimento prevalecera por un plazo de dos afios calendario contados a partir de la
notificacién de la rescision del segundo contrato o pedido.

En el caso de que por causas imputables a un prestador de bienes o servicios, o por
razones injustificadas, éste no haya formalizado uno o méas contratos o pedidos
adjudicados por el SAE o por alguno de sus ENCARGOS, tanto el SAE como sus
ENCARGOS se abstendran de recibir proposiciones o adjudicar nuevos contratos o
pedidos a dicho prestador de bienes o servicios, dentro de un lapso de un afio
calendario contado a partir del dia en que haya fenecido el término para la
formalizacion del contrato.

Las proposiciones desechadas durante la licitacion puablica o invitacion a cuando menos
tres personas podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten por escrito al Area
contratante en los términos sefialados en el ultimo parrafo del articulo 56 de la LEY y
104 del REGLAMENTO, la cual dara respuesta a las solicitudes correspondientes
mediante oficio, en un plazo no mayor a 20 dias naturales contados a partir de la fecha
de recepcion de la citada solicitud, siempre y cuando la solicitud contenga los datos o
referencias que permitan la identificacién de la documentacién requerida.

5.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales.

Por regla general no se otorgaran anticipos, por excepcion se otorgaran hasta en un
50% en los supuestos previstos en los articulos 13 de la LEY y 11 del REGLAMENTO,
observando los siguientes criterios:
a) Cuando se trate de MIPYMES.
b) En el caso de bienes, cuando el tiempo de fabricacion sea superior a sesenta
dias.
c) Cuando derivado de la investigacion de mercado resulte necesario y/o
conveniente para el SAE.
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Para los efectos de los incisos b) y c), el titular del Area requirente justificara bajo su
responsabilidad, lo correspondiente en la requisicion.

El monto total del anticipo deberd amortizarse proporcionalmente en cada uno de los
pagos y garantizarse en términos del articulo 48 de la LEY.

Il. Las condiciones especificas para la entrega de bienes y/o prestacion de servicios
atenderan a lo siguiente:

a) La entrega de bienes y/o prestacion de servicios se sujetaran a las condiciones
establecidas en la convocatoria, solicitud de cotizacion y el pedido o contrato
correspondiente, en cuanto al precio, calidad, oportunidad, garantia y
financiamiento por parte del proveedor.

b) La recepcion de los bienes de consumo e instrumentales, debera realizarse en
los lugares que determine el SAE. Para la recepcion y visto bueno deberé estar
presente un representante del Area requirente.

Los criterios generales para acreditar la recepcion de bienes y/o prestacion de servicios
a satisfaccion son los siguientes:

a) Las Areas requirentes seran las responsables de hacer constar en el documento
correspondiente la recepcion a entera satisfaccion del SAE, el cual debera
contener la leyenda “recibi de conformidad” asentando fecha, nombre, cargo y
firma del servidor publico respectivo.

b) Deberan obrar en el expediente del administrador del contrato copia de la(s)
constancia(s) de recepcion de los bienes o servicios.

Il. En la elaboracién de las férmulas o mecanismos de ajustes para pactar en los
contratos, en casos justificados, incremento o decremento en los precios se deberan
observar los siguientes criterios:

a) Se tomard en cuenta el porcentaje de incremento o decremento publicado por
autoridades competentes.

b) EIl porcentaje de incremento o decremento se aplicard unicamente al concepto
gue por su naturaleza corresponda y que se encuentre debidamente identificado
en la propuesta econdmica del proveedor.

c) Tratandose de incrementos, el proveedor podra solicitar por escrito al Area
requirente, dentro de los siguientes 5 dias habiles a que surta efectos el
incremento oficial.

d) El Area requirente dentro de los 5 dias habiles contados a partir de la recepcién
de la solicitud debera determinar la procedencia y, en su caso, gestionar lo
necesario para que se formalice el convenio modificatorio. Los incrementos se
aplicaran a partir de la fecha de formalizacion.
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V.
a)
b)
c)
d)
1.
2.
3.
4.
5.
V.

e)

f)

9)

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

Tratandose de decrementos, el Area requirente debera requerir al proveedor al
dia siguiente de que surtan efectos las reducciones, de conformidad con las
disposiciones que, en su caso, emita la Secretaria de la Funcién Publica.

Los incrementos y decrementos de precios se aplicardn de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 44y 52 de la LEY y 80 del REGLAMENTO.

Las garantias de anticipo y cumplimiento que deban constituirse se sujetardn a lo

dispuesto en la normativa vigente, asi como a lo siguiente:

Cuando el SAE convenga el incremento en la cantidad de bienes o servicios,
éste solicitara al proveedor la entrega de la modificacion respectiva de la
garantia de cumplimiento por dicho incremento, lo cual se estipulard en el
convenio modificatorio respectivo, mismo que debera hacerse del conocimiento
de la CPARM.

Las garantias de cumplimiento de contratos o pedidos deberan constituirse por
un importe equivalente al 10 % del importe total adjudicado, sin incluir el
impuesto al valor agregado. En el caso de contrataciones abiertas, la garantia de
cumplimiento debera corresponder al 10% del importe del presupuesto maximo
asignado.

Los montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos se
determinaran tomando en cuenta los antecedentes de cumplimiento de los
proveedores considerando las bases, formas y porcentajes establecidos en las
disposiciones aplicables vigentes.

Las formas de otorgamiento de garantias deberan ser a favor del SAE y podran
ser las siguientes:

Fianza otorgada por institucion autorizada.

Carta de crédito irrevocable expedida por institucion de crédito autorizada.
Cheque certificado o de caja.

Billete de depdsito.

Cualquier otra que en su caso se autorice en términos de lo dispuesto en
leyes, reglamentos u otras disposiciones aplicables.

Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias de
cumplimiento, en términos del articulo 48 de la LEY:
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VI.

a)

b)

c)

d)

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

Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la LEY, cuando por las
caracteristicas de la agrupacion, no se reunan las formalidades que requiere la
institucion afianzadora para la expedicion de la o las garantias.

En relacion a la fraccion XIV del articulo 41 de la LEY, cuando el Area
requirente lo solicite y justifique.

Con referencia a los casos sefalados en el articulo 42 de la LEY, tratandose de
adjudicaciones directas.

El servidor publico del SAE que formalice el pedido o contrato correspondiente,
exceptuara, bajo su responsabilidad, al proveedor de la presentaciéon de garantia de
cumplimiento a peticion escrita y debidamente justificada en la requisicion del Area
requirente.

La custodia de las garantias derivadas de contratos y pedidos correspondera a la
DEARFM, a través de la CPT. Las garantias permaneceran en el SAE, hasta que
proceda su liberacion o hacerlas efectivas por incumplimiento del proveedor.

Para la determinacién de penas convencionales, las Areas requirentes deberan

considerar los siguientes aspectos:

a)

b)

d)

En los procedimientos de contratacion que lleve a cabo el SAE, establecer
previamente las penas convencionales, mismas que deberan ser en funcién a la
naturaleza de los servicios o los bienes.

Previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento estipuladas originalmente,
a solicitud expresa del proveedor, siempre que por caso fortuito o fuerza mayor
0 por causas atribuibles al SAE, se podra modificar los contratos o pedidos a
efecto de diferir la fecha para la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios. En este supuesto, debera solicitarse a la CPARM la elaboracion del
convenio modificatorio respectivo y no procedera la aplicacion de penas
convencionales por atraso.

En las convocatorias, invitaciones o solicitudes de cotizacién, asi como en los
contratos o pedidos se estableceran los casos concretos en los que procedera
la aplicacion de penas convencionales por atraso en el cumplimiento de las
obligaciones, mismas que deberan referirse Unicamente a los plazos pactados
de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios.

La prérroga para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio sera
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autorizada por el Area requirente, siempre y cuando la misma se encuentre
dentro la vigencia del pedido o contrato.

e) Las penas no podran ser aceptadas en especie.

f) En las operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizacion se
calculara sobre el precio ajustado.

El Area requirente podra establecer los casos en los que se aplicaran deducciones, asi
como determinar los porcentajes respectivos, tomando en cuenta las caracteristicas del
bien o servicio de que se trate y/o el impacto que la deficiencia pudiera incidir en el
objeto del contrato o pedido.

El Area requirente debera conciliar con el proveedor, por escrito y previo al tramite de
pago, las penas y deductivas determinadas.
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> SAE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y

6. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA.-Las presentes actualizaciones a las POBALINES entraran en vigor al dia siguiente
al de su aprobacion por la Junta de Gobierno del SAE.

SEGUNDA.- Todos los actos anteriores a la fecha en que entre en vigor la presente
actualizacion, continuaran rigiendose hasta su conclusion conforme a lo dispuesto en las
POBALINES que al momento de su celebracion se encontraban vigentes.
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