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I.- MARCO LEGAL

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

Lineamientos para la Contratacion de Seguros, publicados en el Diario de la Federacién de fecha
02/05/1994.

Lineamientos para los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas, publicados en el Diario de la federacién de fecha 04/08/1997.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las Reglas en Materia de Compras del Sector Publico
para la participacién de las empresas micro, pequefias y medianas; para las reservas del Tratado
del Libre Comercio de América del Norte y para la determinacion del grado de integracion
nacional, que fue reformado por diverso publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha
08/12/1995.

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de Licitaciéon Puablica que las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de
la Funcién Publica, por transmision electronica o medio magnético, asi como, la documentacion
gue las mismas podran requerir a los proveedores para que estos acrediten su personalidad en
los Procedimientos de Licitacion Publica, publicados en el Diario Oficial de la Federacion de fecha
11/04/1997.

Reglas para la Determinacion y Acreditacion del Grado de Contenido Nacional, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 03/03/2000.

Reglas para la Aplicacion de las Reservas de Compras del Sector Publico establecidas en el
Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la Determinacién del Contenido Nacional
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en los Procedimientos de Contrataciébn de Obras Publicas, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién de fecha 6/10/2000.

» Reglas para la Aplicacion del Margen de Preferencia en el Precio de Bienes Muebles de Origen
Nacional, publicas en el Diario Oficial de Federacion de fecha 30/11/2000.

» Acuerdo que establece el Programa de Productividad, Ahorro, Transparencia y Desregulacion
Presupuestaria en la Administracion Puablica Federal para el Ejercicio Fiscal del afio 2001,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 28/02/2001.

» Criterios a aplicar en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 17/03/2000.

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada afio.

II.- OBJETIVOS

Establecer los mecanismos de Planeacién, Programacion, Presupuestacion, Contratacion, Gasto y
Control de las Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Muebles, asi como las prestaciones de
cualquier naturaleza; que propicien el oportuno y estricto cumplimiento de las disposiciones de
caracter normativo que emanen de la Administracién Publica Federal.

[1l.- DISPOSICIONES GENERALES
[ll.1 Paralainterpretacion de este Manual se entendera por :

CONTRALORIA: Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
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FIFONAFE: Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

COMITE TECNICO: Comité Técnico y de Inversion de Fondos del Fideicomiso Fondo Nacional de

Fomento Ejidal.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fideicomiso Fondo

Nacional de Fomento Ejidal

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

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

PROVEEDOR: Las personas morales o fisicas que celebren Contratos de Adquisiciones, y

Arrendamientos y de Servicios con el Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento
Ejidal

ADQUISICIONES: A las Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de

1.2

1.3

.4

1.5

1.6

.7

1.8

Servicios

Los procedimientos de ADQUISICIONES se sujetaran a lo dispuesto en la LEY y en su
REGLAMENTO vy las demas disposiciones normativas aplicables, asi como en aquellas que
emita el COMITE TECNICO.

Se buscara preferentemente la adquisicién de bienes de procedencia nacional, dando especial
atencion a los sectores econémicos cuya promocion, fomento y desarrollo estén comprendidos
en los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y sus Programas Sectoriales; asi
como a la adquisicion de insumos, materiales, equipo, sistemas y servicios que tengan
incorporada tecnologia nacional.

Para fomentar el desarrollo y participaciéon de las empresas nacionales micro, pequefas y
mediana; se procurara que en los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas
y de adjudicacion directa, que se realicen con fundamento en el articulo 42 de la LEY, cuando
menos el 50% de los contratos sean celebrados con empresas nacionales micro, pequefias y
medianas.

Las tareas de Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Contratacion, Gasto y Control de las
ADQUISICIONES seran competencia de la Direccién Administrativa y Financiera.

La Direccion Administrativa y Financiera, sera la responsable de supervisar la aplicacién del
presente Manual.

La Direccion Administrativa y Financiera, tramitara y obtendra de las Entidades o Dependencias
Gubernamentales los permisos, licencias, y otras autorizaciones, necesarias para realizar las
ADQUISICIONES requeridas por las distintas areas del FIFONAFE.

Corresponderd a la Subdireccion Administrativa, realizar en forma permanentemente las
investigaciones de las distintas fuentes de suministro de bienes y servicios, asi como de los
precios, tanto en el Pais como en el extranjero, que le permitan al FIFONAFE ejecutar el
proceso de adquisicion en las mejores condiciones.
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V.1

V.2

V.3

V.4

V.5

IV.6

Prestacién de Servicios del FIFONAFE

La Subdirecciébn Administrativa, serd la responsable de coordinar las acciones que se
requieran para realizar los procedimientos de ADQUISICIONES en apego a lo establecido en
la LEY y su REGLAMENTO.

PLANEACION, PROGRAMACION , PRESUPUESTACION , CONTRATACION
GASTO Y CONTROL DE LAS ADQUISICIONES

La Direccion Administrativa y Financiera, sera la responsable de la Planeacion, Programacion,
Presupuestacion, Contratacion, Gasto y Control de las Adquisiciones, tomando en
consideracién los objetivos y metas a corto y mediano plazo establecidos en el Programa
Anual de ADQUISICIONES, asi como en los programas operativos; también se considerara la
cantidad y calidad de los bienes, la existencia de inventarios, los avances tecnoldgicos y los
servicios que se requieran para el buen desarrollo de las actividades del FIFONAFE.

La Direccion Administrativa y Financiera en coordinacion con la Subdireccién Administrativa,
aplicaran los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que se establezcan
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion. Asimismo, deberan observar los criterios que
al respecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Subdireccion Administrativa, serd la responsable de formular el Programa Anual de
Adquisiciones de conformidad a los criterios establecidos en el Presupuestos de Egresos de la
Federacion, y con base en el Presupuesto Autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico al FIFONAFE, considerando las solicitudes de bienes o servicios de las diversas areas.

La Subdireccion Administrativa, en la primera reunion de cada afio presentara a la
consideracion del COMITE, el Programa Anual de Adquisiciones.

Por regla general, las ADQUISICIONES se adjudicaran a través de licitaciones publicas, para
gue mediante el procedimiento establecido en la LEY, se aseguren al FIFONAFE las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Sin perjuicio de lo anterior, se podran realizar ADQUISICIONES en los casos de excepcion a la
licitacién publica, de conformidad con lo establecido en los articulos del 40 al 43 de la LEY

Para la observancia de lo citado en el parrafo anterior y con base en el volumen anual de
ADQUISICIONES, la Subdireccibn Administrativa determinara el procedimiento de
adjudicacion, con fundamento en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, de acuerdo a
los rangos que le correspondan.

El COMITE dictaminaréa los casos de excepcion que le competan de acuerdo al articulo 41 de
la LEY.

Se podran consolidar ADQUISICIONES, en los términos del articulo 9 del REGLAMENTO
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IV.7 La Subdireccién Administrativa, sera responsable del ejercicio, control y seguimiento del

V.8

V.1.

V.11

V.1.2

V.1.3

V.14

V.1.5

V.1.6

V.1.7

V.1.8

V.1.9

gasto, previsto en el Presupuesto Autorizado al FIFONAFE en materia de ADQUISICIONES.

Para la realizacion de las ADQUISICIONES el FIFONAFE debera apegarse al Presupuesto
Autorizado por la Secretaria de Hacienda y crédito Publico.

V.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FIFONAFE.

De conformidad con lo estipulado en el articulo 22 de la LEY y su REGLAMENTO, se
establecera el COMITE del FIFONAFE con las siguientes funciones:

Revisar los programas y presupuestos de ADQUISICIONES, asi como formular las
observaciones y recomendaciones convenientes.

Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar
licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el
articulo 41 de la LEY, salvo en los casos de las fracciones Il, V y Xl del propio precepto, en
cuyo caso se deberéd informar al propio COMITE una vez concluida la contratacién respectiva,
sin menoscabo de que dicha funcién también puede ser ejercida directamente por el Titular del
FIFONAFE.

Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de ADQUISICIONES, asi como
autorizar los supuestos no previstos en éstos, sometiéndolas a consideracion del COMITE
TECNICO.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién de los casos dictaminados conforme al
punto V.1.2, asi como de las licitaciones publicas que se realicen vy, los resultados generales
de las ADQUISICIONES vy, en su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el
probable incumplimiento de alguna disposicién juridica o administrativa.

Analizar exclusivamente para su opinion, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos
emitidos por los servidores publicos responsables de ello.

Autorizar la creaciéon del Subcomité Revisor de Bases de Licitaciones e Invitaciones de
ADQUISICIONES, asi como aprobar su integracion y funcionamiento.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del COMITE, conforme a las
bases que expida la CONTRALORIA.

Autorizar los casos de reduccién del plazo para la presentacion y apertura de proposiciones en
licitaciones publicas.

Aprobar el Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales del FIFONAFE, y vigilar que
las polizas de seguros se contraten de acuerdo al mismo.

V.1.10 Coadyuvar al cumplimiento de la LEY y demas disposiciones aplicables.
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VI.- CONTROL DE PROVEEDORES

VI.1 La Subdireccién Administrativa, sera la Unica instancia administrativa del FIFONAFE facultada
para contactar con PROVEEDORES reales y potenciales, formalizar pedidos relativos a las
ADQUISICIONES, tramitar y autorizar su pago.

VI.2 La Subdireccion Administrativa, a mas tardar el 31 de marzo de cada afo, remitira a la
Secretaria de Economia, los Programas Anuales de ADQUISICIONES, con excepcion de
aquella informacion que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
confidencial.El documento que contenga los Programas sera de caracter informativo, por lo
gue no implicard& compromisos forzosos de contratacion, y podran ser adicionados,
modificados, suspendidos o cancelados sin responsabilidad para el FIFONAFE.

VI.3 El FIFONAFE se abstendra de recibir propuestas o celebrar contratos, con las personas fisicas
0 morales, que a continuacion se indican:

VI.3.1 Aquéllas en que el Servidor Publico que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de
contratacion tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de las que
pueda resultar algun beneficio para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el
cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales o de negocios, 0 para socios 0 sociedades de las que el servidor publico o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

VI1.3.2 Las que desempefien un empleo, cargo o comisiébn en el servicio publico, o bien, las
sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la autorizacién previa y especifica de
la CONTRALORIA conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; asi como las inhabilitadas para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el
servicio publico;

VI.3.3 Aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, el FIFONAFE les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afios calendario
contados a partir de la notificacion de la primera rescision. Dicho impedimento prevalecera ante
el propio FIFONAFE durante dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la
rescision del segundo contrato;

VI1.3.4 Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion de la CONTRALORIA en los términos del
Titulo Sexto de la LEY;

V1.3.5 Los PROVEEDORES que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los bienes o
en la prestacidon de los servicios por causas imputables a ellos mismos, respecto de otro u
otros contratos celebrados con el propio FIFONAFE, siempre y cuando le hayan causado
graves perjuicios;

VI.3.6 Aquellas que hayan sido declaradas en suspension de pagos, estado de quiebra o sujetas a
concurso de acreedores;

VI.3.7 Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio en un
procedimiento de contratacibn que se encuentren vinculadas entre si por algin socio o
asociado comun;
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VI.3.8 Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacion y previamente hayan
realizado o se encuentren realizando, por si o a través de empresas que formen parte del
mismo grupo empresarial, en virtud de otro contrato, trabajos de analisis y control de calidad,
preparacion de especificaciones, presupuesto o la elaboracion de cualquier documento
vinculado con el procedimiento en que se encuentran interesadas en participar;

VI.3.9 Aquellas que por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial
pretendan ser contratadas para elaboracion de dictAmenes, peritajes y avallos, cuando éstos
hayan de ser utilizados para resolver discrepancias derivadas de los contratos en los que
dichas personas o empresas sean parte;

VI.3.10Las que celebren contratos sobre las materias reguladas por la LEY sin estar facultadas para
hacer uso de derechos de propiedad intelectual,

VI.3.11 Las demés que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de
Ley;

VI.4 La Subdireccibn Administrativa, supervisara el cumplimiento de las obligaciones de los
PROVEEDORES, relativos a la calidad de las ADQUISICIONES, tiempos de entrega y
condiciones generales pactadas.

V1.5 La Subdireccion Administrativa, debera conservar la confidencialidad de la informacién hacia
los PROVEEDORES, en materia de ADQUISICIONES, con excepcion de los casos que se
haran del conocimiento publico, establecidos en la LEY;

VI.6 La Subdireccibn  Administrativa, debera observar absoluta confidencialidad, en los
aspectos relativos a la fijacion de los precios base y la evaluacién de las cotizaciones.

VII.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

VII.1  Aspectos Generales

VII.1.1 El FIFONAFE podra realizar ADQUISICIONES, mediante los siguientes procedimientos:
a. Por Licitacién Publica
b. Por invitacion a cuando menos tres personas, y
¢ . Adjudicacion directa.
VII.1.2 El Director Administrativo y Financiero o el Subdirector Administrativo del FIFONAFE,
conduciran los diversos actos de los procedimientos de ADQUISICIONES, asi como
suscribir los documentos que se deriven de ellos, incluyendo los pedidos.

En ausencia de éstos, el Director General del FIFONAFE, designard al funcionario
responsable

VII.1.3 Para la aplicacion de los procedimientos de ADQUISICIONES establecidos en la LEY y su
REGLAMENTO, la Subdireccion Administrativa, considerara el Programa Anual de

10
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ADQUISICIONES, las existencias, la suficiencia en la partida presupuestal correspondiente
y la investigacién de mercado.

VI.1.4 Las cotizaciones que solicite la Subdireccion Administrativa, deberan contener los
siguientes requisitos, sin menoscabo de las demas especificaciones que se citen en las
bases de Licitacion, de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o de Adjudicacion
Directa.

VII.1.4.1 Nombre o Razén Social del PROVEEDOR
VIl.1.4.2 Numero del Registro Federal de Contribuyentes.
VII.1.4.3 Fecha de la cotizacion
VII.1.4.4 Domicilio y numero telefénico
VII.1.4.5 Cotizacion dirigida al FIFONAFE
VII.1.4.6 Descripcion del bien o servicio
VII.1.4.7 Precio unitario y gran total
VII.1.4.8 Condiciones de pago y Descuentos, en su caso
VII.1.4.9 Vigencia de la Cotizacién

VI1.1.4.10 Nombre, firma y cargo de quien emite la cotizacion.

VIl.2. Licitacién Publica

VIl.2.1 Las licitaciones publicas se haran mediante convocatoria, a fin de asegurar al FIFONAFE,
en las ADQUISICIONES, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

VIl.2.2 Las licitaciones publicas podran ser:

VII.2.2.1 Nacionales.- En las que participen personas de nacionalidad mexicana y los bienes
a adquirir sean producidos en el Pais y con un 50% de contenido nacional.

VIl.2.2.2. Internacionales.- En las que participen personas de nacionalidad mexicana y
extranjera, Yy los bienes a adquirir sean de origen nacional o extranjero.

En cualquiera de los casos, se debera observar lo previsto en los articulos 28 de la LEY y 23, 24y 25
del REGLAMENTO.

1
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VIIL.3.1

VII.3.2

VII.3.3
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De las convocatorias.

. Para toda licitacion publica se lanzara una convocatoria, suscrita por el Director Administrativo
y Financiero.
Las convocatorias podran referirse a una o mas ADQUISICIONES y contendran:

VII.3.2.1 Identificacion del FIFONAFE.

VI1.3.2.2 Lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases de la
licitacién y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas.

VI1.3.2.3 Fecha, hora y lugar de celebracion de las dos etapas del acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

VI1.3.2.4 Tipo de licitacién, idioma y moneda.

VI1.3.2.5 Descripcién general, cantidad y unidad de medida de las ADQUISICIONES objeto de
la licitacion, indicando por lo menos cinco de las partidas o conceptos de mayor
monto.

VI1.3.2.6 Lugar y plazo de entrega, asi como las condiciones de pago, y
VI1.3.2.7 Indicacién de que no podran participar las personas que se encuentren en los

supuestos del articulo 50 de la LEY.

La Subdireccion Administrativa serd responsable de publicar las convocatorias
simultaneamente, en la seccién especializada del Diario Oficial de la Federacion, y en el
sistema electrénico compraNET de la CONTRALORIA.

VIl.4 De las Bases

Vil.4.1 El Subdirector Administrativo, formulara el proyecto de bases de licitaciones publicas,
para su revision y aprobacion por el Subcomité Revisor de Bases de Licitaciones e
Invitaciones.

VIl.4.2 El Director Administrativo y Financiero suscribira las bases de licitaciones publicas
para su publicacién y difusibn, mismas que deberan contener como minimo lo
siguiente:

VIl.4.2.1 | Identificacion del FIFONAFE;

VIl.4.2.2 Descripcion completa de las ADQUISICIONES;

VIl.4.2.3 Indicacion de que el FIFONAFE podréa llevar a cabo la inspeccion de los bienes o
servicios a adquirir.

VIl.4.2.4. Informacion que alude el articulo 47 de la LEY, en caso de contratos abiertos;

12
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VII.4.2.5.

VIl.4.2.6.

VIl.4.2.7

VIl.4.2.8.

VII.4.2.9.

VI1.4.2.10.

VIl.4.2.11.

VI1.4.2.12.

VII.4.2.13.

VIl.4.2.14.

VII.4.2.15.

VI1.4.2.16

VIl.4.3

Prestacién de Servicios del FIFONAFE

Idioma y moneda en que se presentaran las propuestas, lugar y plazo de entrega, asi
como las condiciones de pago;

Forma en que el licitante deberé acreditar su existencia y personalidad juridica;

Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, de acuerdo a los articulos
30 y 36 del REGLAMENTO, los que no deberan limitar la libre participacion de los
interesados;

Indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion,
asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;

Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones; de los actos de presentacion y
apertura de propuestas; asi como de la emision del fallo y firma del contrato;

Indicacién de la forma en que se definira un empate derivado de la evaluacion
economica.

Especificar si existira el abastecimiento simultaneo, o si la adjudicacién sera a un
solo PROVEEDOR.

Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los contratos, de conformidad a lo
establecido por el articulo 36 de la LEY;

Sefialamiento de las causas de descalificacion;
Requerimiento de las garantias que se exigiran a los PROVEEDORES.

Definiciobn de las penas convencionales que se aplicaran a los PROVEEDORES,
por atraso en la entrega de las ADQUISICIONES.

Definicién de las sanciones alos PROVEEDORES, conforme a los articulos 53
y 54 dela LEY.

Las bases se pondran a disposicién de los interesados, tanto en el domicilio del
FIFONAFE como en los medios de difusién electronica que establezca la
CONTRALORIA, a partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta, inclusive,
el sexto dia natural previo al acto de presentacién y apertura de propuestas.

VIL.5 De las Adjudicaciones sin efectuar Licitacion Publica

VII.5.1

El FIFONAFE bajo su responsabilidad, podra realizar las ADQUISICIONES, a través
de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, o mediante
adjudicacion directa, en los casos previstos en los articulos 41 y 42 de la LEY.

La seleccion del procedimiento deberd fundamentarse y motivarse, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,

13



“‘?'Pifon afe Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de

Fidwcormine Fond Nuckonsl 08 Fomentn Ejcel Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y

VIIL.5.2

VIIL.5.3

Prestacién de Servicios del FIFONAFE

eficiencia, imparcialidad y honradez. El acreditamiento de los criterios mencionados y la
justificacién de las razones para el ejercicio de la opcién, debera constar por escrito y
ser firmado por el titular del area usuaria de las ADQUISICIONES.

En los casos previstos en el articulo 41 de la LEY, el Subdirector Administrativo
obtendra previamente a la iniciacion del procedimiento, el dictamen favorable del
COMITE. De los contratos celebrados al amparo del articulo citado, debera presentar
un informe al Organo Interno de Control en el FIFONAFE.

Sin perjuicio de lo citado en el lineamiento anterior, el FIFONAFE, de conformidad con
el articulo 42 de la LEY, bajo su responsabilidad podra realizar ADQUISICIONES sin
llevar a cabo licitacion publica, cuando el importe de cada operacién no exceda los
montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, siempre
gue las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto de
excepcion.

En la aplicacion de este lineamiento, la suma de las operaciones no podran exceder del
veinte por ciento del volumen anual de ADQUISICIONES autorizadas al FIFONAFE.

En casos excepcionales, el COMITE TECNICO previa justificacion, podra fijar un
porcentaje mayor al indicado para las operaciones previstas en este numeral,
debiéndolo hacer del conocimiento del Organo Interno de Control

VIIL.5.4 Invitacibn acuando menos tres personas.

VI.5.4.1

VI1.5.4.2

VI1.5.4.3

VIl.5.4.4

El Subdirector Administrativo suscribira la invitacion a los PROVEEDORES
seleccionados, con las bases que contengan las condiciones, caracteristicas vy
cantidades de las ADQUISICIONES.

Las propuestas técnicas y econdmicas de los PROVEEDORES deberan presentarse
en sobre cerrado, mismo que sera abierto por el Subdirector Administrativo. Para tal
efecto, invariablemente se invitara a un representante del Organo Interno de Control en
el FIFONAFE.

Una vez abiertos los sobres, se debera elaborar un cuadro comparativo de las
propuestas técnicas y econémicas, que serviran de base para emitir un dictamen para
el fallo.

El fallo se comunicara por escrito al PROVEEDOR, para la formulacién del pedido o

contrato

VIL.5.5 Adjudicaciones Directas.

VILL5.5.1

El Subdirector Administrativo de acuerdo al monto de las ADQUISICIONES,
preferentemente solicitara cotizaciones, a fin de adjudicar los pedidos o contratos con
base en criterios de economia, eficacia, imparcialidad y honradez.
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VII.5.5.2 En las adjudicaciones directas efectuadas al amparo del articulo 42 de la LEY, no
sera necesario elaborar el dictamen a que se refiere el Ultimo péarrafo del articulo 36 de
dicho ordenamiento.

VII.5.5.3 Para las adjudicaciones directas realizadas con fundamento en el articulo 41 de la
LEY, se estara a lo establecido en el lineamiento VII.5.2 del presente Manual.

VI.6 De los Criterios para la Evaluacion de las Propuestas

Los criterios que podran utilizarse para evaluar las propuestas que presenten los
PROVEEDORES, tanto en las Licitaciones Publicas, como en los procedimientos de
Invitacién a cuando menos tres personas, son los siguientes:

VII.6.1 Propuestas Técnicas

VIl.6.1.1 Se evaluara el cumplimiento de cada una de las caracteristicas técnicas solicitadas en
las bases respectivas.

VII.6.1.2 El Subdirector Administrativo levantara el acta donde haga constar las propuestas
técnicas aceptadas asi como las que hubieren sido rechazadas y las causas que lo
motivaron.

VII.6.2 Propuestas Econdémicas

VIl.6.2.1 Se verificard que las propuestas econOmicas o0 cotizaciones que presenten los
licitantes, contemplen lo indicado en el punto VII.1.4 de este Manual.

VI.6.2.2 Se verificard que los precios ofertados se encuentren dentro de los parametros
prevalecientes en el mercado, a efecto de determinar lo razonable de las propuestas

VI.6.2.3 El Subdirector Administrativo levantara el acta donde haga constar las propuestas
econdémicas aceptadas, asi como las que hubieran sido rechazadas y las causas que lo
motivaron.
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VIl. 7 De laadjudicacion o fallo

VII.7.1 Una vez que se hayan revisado y aceptado las propuestas técnicas, y resultase que dos o
mMA&s proposiciones son solventes y satisfacen los requerimientos solicitados por el FIFONAFE,
la adjudicacion seré a la propuesta cuyo precio sea el mas bajo.

VII.7.2 En caso de empate en la evaluacién de las propuestas econdmicas, la adjudicacién se
efectuara a favor del licitante que resulte ganador en un sorteo manual por insaculacion.

VII.8 De las Garantias y Fianzas

VII.8.1 Para la garantia de cumplimiento del contrato o pedido se exigird fianza a favor del
FIFONAFE, la que no podra ser menor al diez por ciento, ni superior al veinte por ciento del
monto total sin incluir el 1.V.A. de cada pedido o contrato adjudicado. La garantia debera
presentarla el PROVEEDOR dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma del contrato
o pedido, salvo que la entrega de los bienes o prestacion del servicio se realice en el citado
plazo.

En los casos sefialados en el articulo 41 fracciones IV, Xl y XIV y 42 de la LEY, el Director
Administrativo y Financiero, bajo su responsabilidad podra exceptuar al PROVEEDOR de
presentar la garantia de cumplimiento del contrato respectivo.

VI1.8.2 A peticion por escrito del PROVEEDOR, una vez cumplida la totalidad de los compromisos
pactados en el pedido o contrato, el FIFONAFE entregara la constancia de cumplimiento para
la liberacién en su caso, de la fianza respectiva.

VII.8.3 Atendiendo a las caracteristicas de las ADQUISICIONES vy los requisitos técnicos
establecidos, en las bases, se podran solicitar garantias de calidad y funcionamiento, a favor
del FIFONAFE. No podran ser menores al diez por ciento, ni mayores del veinte por ciento del
precio total del contrato o pedido.

VII.8.4 Para las ADQUISICIONES que por sus caracteristicas requieran de refacciones, el
PROVEEDOR al que se le adjudique el contrato o pedido, deberd garantizar por escrito el
suministro de las mismas.

VII.8.5 En los casos en que el FIFONAFE otorgue anticipos, por el tipo y caracteristicas de las
ADQUISICIONES y por su monto, podréa solicitar fianza por el cien por ciento del anticipo y su
vigencia sera hasta la total amortizacion del anticipo. Esta garantia se debera estipular en las
condiciones de pago de las convocatorias y en las bases respectivas.

VI.9 De los Contratos, Pedidos y sus Modificaciones

VII.9.1 El Director Administrativo y Financiero formalizara los contratos derivados de los
procedimientos de las ADQUISICIONES, los cuales contendran como minimo lo siguiente:

VII.9.1.1 La indicaciébn sobre la autorizaciébn del presupuesto para cubrir el compromiso y
procedimiento conforme al cual se adjudico el contrato;
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VI1.9.1.2 Descripcion de las ADQUISICIONES, condiciones de pago, precio unitario e importe total.
VII.9.1.3 Fecha, lugar y condiciones de entrega;
VI1.9.1.4 Forma y términos para garantizar el cumplimiento del contrato y en su caso los anticipos.

VII.9.1.5 Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas
imputables a los PROVEEDORES.

VII.9.2 En las ADQUISICIONES, debera pactarse preferentemente la condicién de precio fijo.

VII.9.3 Los pedidos derivados de los procedimientos de las ADQUISICIONES, podran ser
formalizados indistintamente por el Director Administrativo y Financiero, o por el Subdirector
Administrativo, o por el Jefe del Departamento de Servicios.

VII.9.4 Los contratos o pedidos derivados de los procedimientos de las ADQUISICIONES, deberan
formalizarse en un término no mayor de veinte dias naturales, contados a partir de la fecha en
gue se hubiere notificado al PROVEEDOR el fallo correspondiente.

VII.9.5 Si la formalizacién del pedido o contrato no se llevara a cabo, por causas imputables al
PROVEEDOR, el contrato o pedido se adjudicara al participante que haya presentado la
segunda proposiciéon solvente mas baja, de conformidad con lo asentado en el parrafo
segundo del articulo 46 de la LEY.

VII.9.6 El atraso del FIFONAFE en la formalizaciébn de los contratos o pedidos respectivos,
prorrogaré en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas
partes.

VI1.9.7 El PROVEEDOR a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar
los bienes o prestar el servicio, si el FIFONAFE por causas imputables al mismo, no firmare el
contrato. En este supuesto, el FIFONAFE, a solicitud escrita del licitante, cubrird los gastos no
recuperables en que hubiere incurrido para preparar y elaborar su propuesta, siempre que
éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con la
licitacion de que se trate.

VI11.9.8 Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos y pedidos una vez adjudicados,
no podran cederse en forma parcial, ni total, en favor de cualquiera otra persona fisica o moral,
con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso, el PROVEEDOR deberéa contar con el
consentimiento del FIFONAFE

VII.9.11 Los PROVEEDORES dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la
fecha en que reciba el pedido o contrato, para presentar las aclaraciones por escrito,
correspondientes al contenido de dichos documentos; El FIFONAFE, contard con igual plazo
para dar respuesta.
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VII.9.12 En los casos de adjudicacion de bienes de procedencia extranjera, se podran fincar
contratos o pedidos en moneda extranjera. No obstante, el pago que se realice en el territorio
nacional, debera hacerse en moneda nacional y al tipo de cambio vigente en la fecha en que
se haga dicho pago.

VI1.9.13EIl Director Administrativo y Financiero, bajo su responsabilidad y por razones fundadas,
tomando en consideracion el presupuesto disponible, podrd autorizar el incremento en la
cantidad de bienes solicitados, mediante modificaciones a los contratos vigentes, dentro de los
doce meses posteriores a su firma siempre que el monto total de las modificaciones no
rebasen, en conjunto el veinte por ciento del monto o cantidad de los conceptos y volimenes
establecidos originalmente en los mismos, y el precio de los bienes sea igual al pactado
inicialmente.

VII.9.14 EIl lineamiento anterior, también serd aplicable a las modificaciones o prorrogas que se
realicen respecto de la vigencia de los contratos de arrendamientos o servicios, cuya
prestacion se realice de manera continua y reiterada.

VII.9.15 Tratandose de contratos en los que se incluyan ADQUISICIONES de diferentes
caracteristicas, las modificaciones no deberan rebasar el veinte por ciento del monto o
cantidad para cada partida o concepto.

VI.9.16 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, el FIFONAFE podra modificarlos mediante la cancelacion de partidas o parte de las
cantidades originalmente estipuladas, siempre y cuando no rebase el cinco por ciento del
importe total del contrato respectivo.

VII.9.17Cualquier modificaciébn a los contratos deberd ser formalizada por escrito por el Director
Administrativo y Financiero, o quien esté facultado para ello.

VI1.9.18 EI FIFONAFE se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos,
pagos progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar
condiciones mas ventajosas a un PROVEEDOR, comparadas con las establecidas
originalmente.

VII.10 De los precios fijos y ajustes de precios

VII.10.1 En las ADQUISICIONES preferentemente se pactara la condicién de precios fijos.

VII.10.2 La condicion de precios fijos sera forzosa, cuando FIFONAFE finque el contrato o pedido
dentro de la vigencia de la oferta, y que el plazo de entrega de los bienes sea como maximo de
treinta dias naturales, cuando las operaciones no se realicen por el procedimiento de licitacién
publica. También, los precios fijos serdn forzosos cuando el FIFONAFE otorgue anticipos a
cuenta de las ADQUISICIONES.

VII.10.3 Los precios indicados en las cotizaciones, preferentemente se solicitaran con una vigencia
de cuando menos treinta dias, contados a partir de la fecha de recepcién de la misma, salvo
gue se indique otro plazo en las convocatorias o en las bases de las licitaciones.
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VI.L11 De los Pagos y Penalizaciones a PROVEEDORES

VII.11.1El Director Administrativo y Financiero aprobard la politica de pago a PROVEEDORES, en
funcién al Presupuesto Autorizado al FIFONAFE, y atendiendo lo estipulado en el articulo 51
de la LEY.

VII.11.2 Las condiciones de pago que se pacten en los contratos y pedidos adjudicados a los
PROVEEDORES, seran de acuerdo a las politicas aprobadas y se deberan estipular en el
caso de licitaciones publicas, en las bases respectivas.

VII.11.3 Cuando el PROVEEDOR no cumpla con las condiciones pactadas en los contratos o
pedidos, la Subdireccion Administrativa debera promover la aplicacion de penalizaciones en
coordinaciéon con el area Juridica del FIFONAFE y, en su caso, con las autoridades en la
materia.

VII.11.4 En caso de rescision de los contratos, el FIFONAFE aplicara la garantia de cumplimiento,
proporcionalmente al monto de las obligaciones incumplidas

VII.12 De los anticipos

VII.12.1 El Director Administrativo y Financiero o el Subdirector Administrativo, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y calendarizacién del gasto autorizado, podran otorgar anticipos
para las ADQUISICIONES.

VII.12.2 Se deberéa sefalar en las bases de la licitacion, en las solicitudes de cotizacion y en los
pedidos o contratos, las condiciones y porcentajes del anticipo.

VI1.12.3 El anticipo se podra otorgar, hasta por un cincuenta por ciento del monto total del contrato o
pedido adjudicado. El importe del anticipo se debera pactar bajo condiciones de precio fijo.

VIl.12.4 EI PROVEEDOR debera constituir garantia mediante fianza a favor del FIFONAFE, para
asegurar la correcta aplicacion del anticipo, en los casos de licitaciones publicas y en
invitaciones a cuando menos tres personas, asi como en las adjudicaciones directas
fundamentadas en el articulo 41 de la LEY.

VII.13 Del control de las ADQUISICIONES.

VI1.13.1 El Subdirector Administrativo debera establecer los controles internos, que permitan verificar
gue la entrega-recepcion de las ADQUISICIONES, se realicen en las condiciones, cantidades,
precios y calidades pactadas en los contratos y pedidos.

VII.13.2 En los casos de que las ADQUISICIONES correspondan a requerimientos de un Area
especifica del FIFONAFE, la verificacion de las condiciones, cantidades y calidades pactadas,
seran responsabilidad del Titular respectivo.
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VIl.14 De laimportacion de bienes.

VII.14.1 En los procedimientos de licitaciones publicas e Invitaciébn a cuando menos tres personas,
de caracter internacional, el FIFONAFE debera aplicar los términos internacionales de
comercio, a efecto de establecer en las bases y contratos, que el PROVEEDOR sera
responsable de entregar los bienes en el territorio nacional, corriendo a su cargo, la
responsabilidad de realizar los tramites inherentes a la importacion y contratacion de seguros,
asi como cubrir los gastos que se generen.

VII.15 De las inconformidades.

VII.15.1 Las personas interesadas podran inconformarse ante la CONTRALORIA por cualquier
acto del procedimiento de contratacién que contravenga las disposiciones que rigen las
materias objeto de la LEY.

VII.15.2 La inconformidad seré presentada, a eleccion del promovente, por escrito o a través de
medios remotos de comunicacion electrénica que al efecto establezca la
CONTRALORIA, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que ocurra el acto
o el inconforme tenga conocimiento de éste.

VII.15.3 Transcurrido el plazo establecido en este numeral, precluye para los interesados el
derecho a inconformarse, sin perjuicio de que la CONTRALORIA pueda actuar en
cualquier tiempo en términos de la LEY.

VI1.16 De los servicios relacionados con la ADQUISICION de bienes muebles.

VIl.16.1Cuando las ADQUISICIONES impliquen el suministro de servicios de mantenimiento,
supervision, montaje o reparacion, éstos se podran contratar con el mismo PROVEEDOR.

VII.16.2 Si los servicios se requieren en un plazo mayor a tres meses en su oportunidad se podran
contratar con el mismo PROVEEDOR, de conformidad con lo establecido en el articulo 41,
fracciones lll y VIll de la LEY.

VIIl.- DE LA INFORMACION

VIII.1 La forma y términos en que el FIFONAFE a través de la Subdireccion Administrativa, debera
remitir a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a la CONTRALORIA, a la Secretaria de
Economia y a la Secretaria de la Reforma Agraria, la informaciéon relativa a los actos y
contratos materia de la LEY, se sujetara a lo establecido por dichas dependencias, en el
ambito de sus respectivas atribuciones.
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VIII.2 En los casos en que la adjudicacién no se lleve a cabo por el procedimiento de licitacion
publica. La Subdireccién Administrativa, a mas tardar el tltimo dia habil de cada mes, enviara
al Organo Interno de Control en el FIFONAFE, un informe relativo a los contratos formalizados
durante el mes calendario inmediato anterior, acompafiando al escrito, copia de un dictamen
en el que se haran constar las razones para la adjudicaciéon del contrato. No sera necesario
rendir este informe, en las operaciones que se realicen al amparo del articulo 41 fracciones IV
y Xll de la LEY.

VIIL.3 La Subdireccion Administrativa debera elaborar los informes consolidados para el Sistema
Integral de Informacion y para el COMITE, relativos a la gestion de las ADQUISICIONES.

El presente Manual de Politicas, Bases y Lineamientos Generales de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal, fue revisado por el COMITE, en su
Reunion Ordinaria SCA-36/01 celebrada el 25 de octubre del 2001 y aprobado por el COMITE
TECNICO, en la Sesién SC-459 celebrada en el mes de diciembre del 2001.
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