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l. INTRODUCCION

De conformidad a lo previsto en los articulos 1, penditimo parrafo de la “Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico”, 3 de su "Reglamento y el Capitulo primero del
acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas”, a efeclo de establecer las
Politicas, Bases y Lineamientos en la Materia que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las
metas y cumplir con los programas del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal, bajo los
principios de lransparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia para la toma de
decisiones en la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y en Ia prestacion de los servicios.

Este documento determina las dreas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las diversas
aclividades que implican los procedimientos de contratacién en la maleria y establece las
disposiciones que orientan su actuar, en forma complementaria a lo dispuesto por la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Plblico, su Reglamento y el Manual
Administrativo de aplicacién General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico,
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Il. OBJETIVO

Proporcionar a las areas solicitantes o usuarias asi como al personal que pairticipa en los
procedimientos de adquisiciones, los criterios especificos para la operacion de las adquisiciones,
arrendamienlos y prestacion de servicios en el FIFONAFE, en apego a la normalividad en la materia.

lil. MARCO LEGAL

Constlitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134;
Leyes

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

¢« Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pubiicos.

e Ley Federal de Transparencia.

¢ |l.ey para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdos

¢ Acuerdos por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 09/08/2010) y sus
Reformas.

e Acuerdo por el que emiten diversos Lineamientos de Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

¢ Acuerdo por el que se expide el Prolocolo de Actuacion de Maleria de Contrataciones
Puablicas, Otorgamiento y Prorroga de Licencias, Permisos, Actualizaciones y Concesiones.

« Acuerdo por el que se aprueban las Disposiciones para la celebracién de Conlratos
Plurianuales de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de Servicios, aprobadas en la
Sesién Ordinaria 532 del H. Comité Técnico y de inversidn de Fondos del FIFONAFE el 28
de agosto de 2015.

Decretos

e« Presupuesto de Egrésos de ta Federacién del Ejercicio Fiscal Vigente.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de las presenles Politicas, Bases y Lineamientos en adicién a las definiciones
contenidas en la “Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico” {Ley) y su
Reglamento se entendera por:

Concepto

Adjudicacion Directa
Por Monto

Adjudicacién Directa
Por Supuestos
Especificos
Almacén de
Consumo
Administrador de los
Bienes de Consumo

Administrador de
Contrato

Anexo Técnico

Anticipo

Area Requirente o

Usuaria

Asesor Técnico

Bienes Muebles

Definicién

Procedimiento de contratacién, previsto en los articulos 26 fraccién M|
y 42 de la "Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publice”, de acuerdo con los limites eslablecidos por el
Presupuesto de Egresos de la Federacidn (PEF) y computan para
calcular el limite de treinta por ciento previsto en el cuarto parrafo del
arliculo 42 de la “Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico”.

Procedimiento de contratacion, previsto en los articulos 26 fraccion I,
40, y 41 de |a “Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Poblico”.

Area del DARMSG, designada para recibir, registrar, dar de alta,
resguardar y controlar los bienes de consumo adquiridos por el
FIFONAFE.

Servidor Piblico responsable de efecluar la recepcion, guarda,
custodia y suministro de los bienes recibidos en el almacén.

Director de area o el responsable que & designe con nivel de mando
para decidir y verificar que la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios se ejecute de acuerdo con lo pactado en el contrato
correspondiente.

Documento emitido por el Area requirente o usuaria en el que detalla
las especificaciones {écnicas de los bienes o servicios que por sus
caracteristicas asi lo ameritan y es parte complementaria en caso de
la requisicion o del contrato.

Es el porcentaje que se otorga a los proveedores sobre el monto fotal
del contrato o pedido.

La Direccién General, las Direcciones de Areas y Subdirecciones de
Area, Jefes de Departamento, asi como las Representaciones
Estatales, que requieren bienes ¢ servicios para el logre de sus
objetives,

Servidor Pablico especializado en el tema de un conirato determinado,
responsable de validar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas del mismo.

Los bienes muebles instrumentales gue figuren o sean susceptibles de
incorporar en los inventarios de mobiliario y equipo, propiedad del
Fideicomisc Fondo Nacional de Fomento Ejidal, FIFONAFE.



Comité

Conlirato o Pedido

Unidad Compradocra

Convenio

Maodificatorio

Convocante

Convocatoria

Criterios de
Evaluacion

Deducciones

Dictamen Técnico

Excepcion a la
Licitacion Publica
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El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del
FIFONAFE.

Instrumentos juridicos mediante los cuales se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o contratacidn de servicios, segun
corresponda y establece los derechos y obligaciones en la materia para
las partes.

Es la Subdireccion de Administracién a través del Departamento de
Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales.

Instrumento juridico mediante el cual se formaliza la modificacion a las
condiciones de monto, conceptos y plazos pactados en los contrates o
pedidos conforme lo disponible el articulo 52 de la Ley, los articulos 91
y 92 de su Reglamento.

Unidad compradora ¢ area responsable de la contratacién de los
bienes ¢ servicios.

Documento que establece las bases en las que se desarrollaran los
diferentes tipos de procedimiento de contratacién, las cuales
comprenden y describen los requisitos de participacion para la
adquisicidn de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios,

Costo Beneficio: Criterio de adjudicacion que consiste en establecer
una relacidn entre los resultados derivados de los beneficios y los
costos correspondientes.

Binario: Criterio de adjudicacién, el cual se determina por el precio
mas bajo y el tipo de bien ¢ servicio, se encuentra estandarizado en el
mercado.

Puntos y Porcentajes: Evaluacion econdmica que se aplica en los
procedimientos de contratacion de licitacian publica y de invitacion a
cuando menos tres personas regulados por la LAASSP, y con ello se
obtengan fas mejores condiciones de contratacion para el Estado y una
competencia equitativa entre los licilantes.

Descuento o rebaja que se aplica al pago de bienes o servicios con
motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el
proveador respecto de las partidas o conceptos que integran e
contrato. -

Documento emitido por el Area usuaria en los términos del articulo 40
de la LAASSP, para el acreditamiento del ¢ los criterios en los que se
funda el procedimiente del o los crilerios en los que se funda el
pracedimiento; asi como la justificacion de las razones en las que se
sustenta el ejercicio del gato, debe ser firmada por el titular del area
usuaria o requirente de los bienes o servicios.

Procedimiento de excepcién previsto en los articulos 40 y 41 de Ia
LAASSP,



Invitacion a Cuando
Menos Tres
Personas

Licitacion Publica
Nacional

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Requisicion de
Bienes y Servicios
Peticién de ofertas
(Solicitud de
Colizacion)
Suficiencia
Presupuestal

Supervisor de
Contrato

Transferencias
Electronicas o Pago
interbancario

V. ABREVIATURAS

AR
AT
CAAS
DAF
DAJ
DG

DRMSG

VG

Procedimiento de contratacion previsle en los articulos 26 fraccién I,
40 y 43 del Reglamento de la LAASSP,

Procedimiento de conlratacion a que se refieren los articulos 26
fraccion | de la Ley, 23 y 24 de su Reglamento de la LAASSP,
Documento que contiene un estimado de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, del gjercicio de cada afio (FAAAS).
Documento mediante el cual el area requirente o usuaria solicita la
adquisicién de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios,
mediante el formato FO-CON-03.

Docurnento en el que se eslablecen necesidades, requisitos vy
condiciones que emite el FIFONAFE para la adquisicidén de bienes o
contratacidn de servicios FO-CON-04.

Documento emitido por el Departamento de Finanzas y Tesoreria, en
el cual se verifica que en un momento determinado, existe la
disponibilidad de recursos en la partida especifica.

Servidor Pablice al que se le encomienda el acompafiamiento,
vigilancia y control de fa ejecucion de un compromiso coniractual que
celebre la enfidad con un tercero, independientemente del tipo de
contrato que se suscriba.

Mecanismo de pago mediante sistemas electrénicos de comunicacion
que permiten efecluar operacicnes bancarias con los diferentes tipos

de moneda, para cubrir compromisos contraidos por el FIFONAFE con
proveedores y prestadores de servicios.

Definicion
Area requirente o usuaria
Area Técnica
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Direccién Administrativa y Financiera
Direccidn de Asuntos Juridicos
Direccion General

Departamentc de Adquisiciones, Recursos Maleriales vy Servicios
Generales



FIFONAFE

DSA

DDS

LLAASSP

oIc

PAAAS

PEF

POBALINES

RLAASSP

RLFPRH

SA

SF

VSMCDMX
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Fidelcomise Fondo Nacional de Fomento Ejidat

Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Desarrollo de Sistemas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Organo Interno de Control

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el gjercicio fiscal del que
se trate

Politicas, Bases y Lineamienios en Materia de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Plblico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Subdireccion Administrativa
Subdireccion Financiera

Veces Salario Minimo en ia Ciudad de México

Vi. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, son normas de observancia obligatoria para los servidores publicos del Fideicomiso Fondo
Nacional de Fomento Ejidal en las oficinas Centrales, Representaciones Regionales, que intervienen
directa o indirectamente en las operaciones en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de! Sector Publico, sin perjuicio de los establecido por otras disposiciones juridicas.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

1. Politicas

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

De Programacion

1.1.1 La SA elaborara con base al techo de gasto presupuestal autorizado para el afio del que
se trate, el programa anual de Adquisiciones.

De las convacatorias a la Licitacion Pablica e invitaciones a Cuando Menos Tres Personas

1.2.1 La SA contara con modelos de convocatorias y de invitaciones conforme a los cuales se
elaboraran los proyectos correspondientes.

1.2.2 Los proyectos de Convocatorias a la Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas invariablemente deberan ser sometidas a consideracién del Subcomité Revisor
de Bases para su conocimiento.

De Anticipo

1.3.1 E! anticipo no sera mayor al 50% vy se otorgara al proveedor dentro de los cinco dias
hébiles después de haberse firmado el contrato o pedido original.

De Pago

1.4.1 Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados, se efectuaran preferentemente
mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario a los 20 dias
naturales contados a partir de la recepcion de la factura debldamente requisitada y a entera
satisfaccion del area usuaria o requirente.

De Investigacion de Mercado

1.5.1 Para la adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacidn de servicios a iravés
de la licitacién puablica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, la SA
en coordinacion con el DARMSG, efectuaran la investigacion de mercado de acuerdo a los
establecido en {a requisicién y/o anexos técnicos FO-CON-05.

De Elaboracion de Contratos

1.6.1 Los proyectos de contratos y de convenios modificatorios, previamente a su formalizacion,
se enviaran a la DAJ para su validacion.

1.6.2 El DARMSG contara con contratos tipo, previamente aprobados por la DAJ, conforme a
los cuales elaboraran los contratos.

1.6.3 El contrato tipo sera el instrumento que se utilizara cuando se trate de adquisicién de
bienes, de arrendamientos y servicios mayores a 300 VSMCDMX,
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2. Bases

2.1. De los Requerimientos de Adquisiciones de Bienes o Servicios

2.1.1 Las requisiciones de bienes o servicios, las deberan realizar las AR a través del formato
denominado FO-CON-03, el cual sera el primero y Unico documento valido para iniciar los
procedimientos de contratacion correspondiente.

2.2. De las Especificaciones Técnicas

2.2.1 Las AR seran responsables de definir y proporcionar las especificaciones técnicas a
detalle de los bienes muebles o servicios gue requieran y; en su caso, de integrar el anexo
técnico de la convocatoria.

2.2.2 El DARMSG debera apoyar a la AR para ia elaboracion del anexo técnico, brindando la
orientacidn necesaria para su integracién y/o proporcionando los antecedentes de contratacion
similares.

3. Lineamientos

3.1. De la Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del FIFIONAFE.

3.1.1 De los Integrantes:

A) Con derecho a voz y voto:

Presidente: Titular de la Direccion Administrativa y Financiera
Secretario Técnico:  Titular de la Direccién duridica
Vocales: Titular de la Subdireccién Financiera

Titular de la Subdireccion Administrativa
Titular de la Direccion de Desarrollo Agraric
Titutar de la Subdireceidn Inmobiliaria

B) Los integrantes titulares de este Comité con derecho a voz y voto podran designar por
escrito a sus respeclivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico
inmediato infericr del titular.

C} Sin derecho a volo, pera con voz, los asesores siguientes:

Un Servidor pablico designado por la Direccion de Asuntos Juridicos.
Un Servidor publico designado por el Organo Interno de Control,

11



vC

D} Sin derecho a volo, pero con voz, los invitados siguientes: Los servidores publicos cuya

intervencion considere necesaria ef Secretario Ejfecutivo, para aclarar aspectos técnicos
o administrativos refacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Comité.

3.1.2 De las Funciones

El Comité tendra aquellas funciones sefialadas en el articulo 22 de la LEY, y aquelias que resulten
aplicables de acuerdo con el articulo 20 de su Reglamento,

3.1.3 De la Operacidn

A} Las reuniones se celebraran en los términos siguientes;

.

vi.

Las reuniones ordinarias tendran verificativo por {o menos una vez al trimestre, en
cuyo caso debera darse aviso oportuno a los integranles de dicho Comité, cuando
menos con dos dias de anlicipacion a la fecha de su celebracion,

Solo en casos debidamente justificados y a través de convocatoria emitida por el
presidente de dicho Comité, se podrén realizar reuniones extraordinarias. Las que
se convocaran con un dia de anticipacion.

Se lievara a cabo cuando asistan como minimo fa mitad mas uno de los integrantes
con derecho a voto, las decisiones se tomaran por mayeria de votos, debiendo
indicarse en el acta de la reunion si el acuerdo fue por mayoria o por unanimidad; en
caso de empale, quien presida tendra voto de calidad para tomar la deterrminacion
correspondiente,

En ausencia del presidente de este Comité o de su suplente, 1a reunién no podran
llevarse a cabo.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunién, se
enlregaran a los integrantes, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion
para reuniones ordinarias y con un dia para las extraordinarias. En caso de no
cbservarse eslos plazos, la sesidn no podra llevarse a cabo.

Los asuntos gue se sometan a la consideracion del Comité deberan presentarse a
través del Formato CAAS, y sera firmado por el Subdirector Administrativo. Dicho
formato debera contener como minimo lo siguiente:

i, Lainformacién resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la
descripcion gendrica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar, asi como su monte estimado,

i, Lajustificacion y la fundamentacién legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién de conformidad con lo estabiecido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley, indicacion acerca de si los precios seran fijos o sujetos a
ajuste, si los contratos seran abiertos o con abastecimiento simultdneo y las
condiciones de entrega y pago.

12
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La indicacion de la documentacion soporie que se adjunte para cada asunto,
dentro de la cual se considerara la que acredite ta existencia de suficiencia
presupuestaria, asf como la que haga constar ia cantidad de existencias en
inventario.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato
debera ser firmado antes de concluir la reunidn, por cada asistente con derecho
a voto.

De cada reunion se levantara el acta que sera firmada por todos los que hubiera
intervenido en ella, mismas que se aprobara a mas tardar en la reunion ordinaria
inmediata posterior.

[nvariablemente deberd incluirse en el orden del dia, un apariado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emilido en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran
incluirse asuntos de caracter informativo.

En la primera reunién del ejercicio fiscal de que se trata debera presentarse, a
consideracion, el calendario de reuniones ordinarias, el volumen anual de
adquisiciones autorizado, y los montos, maximos a que aluda el arliculo 42 de
la LEY.

3.1.4 De los Informes:

A) El informe trimestral de los resultades generales de ios procedimientos desarrollados
para la adquisicién de bienes o servicios, deberan presentarse por el presidente de este
Comité, dentro del orden de! dia de cada reunion trimestral, el cual contendra como
minimo las aspectos referentes a:

HI.

Los procedimientos de contratacion que conforme al articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como los de las
licitaciones publicas celebradas. En ambos casos se incluiran los resultados de ia
formalizacion de los contratos correspondientes.

L.os contratos en el gue el proveedor haya incurride en atraso, y los supueslos en
que haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de
prestacion de los servicios, precisando a los que haya aplicado fa penalizacion
respectiva, asi como los casos en que se haya agotado el montc maximo de
penalizacién, :

Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con elementos para
proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieran
ocurriendo en las areas encargadas de realizar los procedimientos de contratacion.

Ef estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias, por la
rescision de los contratos y por el no reintegro de los anticipos.

13
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V.  Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los procedimientos
de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la LEY. En estos casos no sera
necesario detallar las contrataciones que integran los citados porceniajes.

3.1.5 Funciones de los Integrantes
A) Presidente:

I.  Autorizar las convocatorias y ordenes del dia de las reuniones ordinarias vy
extraordinarias, ademas de presidir las reuniones.

Il.  Coordinar y dirigir las reunicnes de este Comité.
fll. Convocar a los integranies e invitados cuando sea necesario.
B) Secretario Ejecutivo:

I.. Vigilar la elaboracion y expedicion de las convocalorias, drdenes del dia y de los
listados de los asuntos que se trataran.

Il. Presentar los informes frimestrales incluyendo los soportes documentales
necesarios.

M. Remitir a cada integrante de este Comité, el expediente de la reunién a celebrarse.
IV.  Cuidar que los acuerdos de este Comité se asienten en el acta respectiva.

\'A Levantar el acta de cada una de las sesiones.
C) Vécaies:

. En su caso, enviar al Secretario gjecutivo de la reunidn, los documentos de los
asuntos que se deban someter a la consideracion de este Comité.

Il.  Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,

ill.  Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir el voto respectivo.

D) Asesores:

. Pronunciar |a orientacion necesaria en torno a los asuntos gue se traten, de acuerdo
con las facultades que tenga conferidas el drea que lo haya designado.

E) Invitados:;
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. Unicamente tendr4 participacion en los casos en que el Presidente a propuesta del
Secretario Ejecutivo, para aclarar aspeclos técnicos o administrativos, relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

3.2, De la Integracidon y Funcionamiento del Subcomité revisor de Bases de Licitacion e Invitacion a
cuando menos tres personas.

3.2.1 Integracion

Presidente: Titular de la Direccion Administrativa y Financiera
Secretario Ejecutivo:  Titular de la Subdireccidn Administrativa
Vocales: Titular de ta Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales

Titular del Area solicitante

A) Asesores internos:

Un Representante del Organo Interno de Control
Un Representante de la Direccién de Asuntos Jurldicos

B) Invitados:
Servidores publicos para aclarar aspectos técnicos o administrativos.

C) El subcomité es un érgano auxiliar del Comité del FIFONAFE.

D) Los integrantes titutares del Subcomité deberan nombrar a sus respectivos suplentes
para que cubran sus ausencias en su caso, gquienes contaran con facultades de opinidén
y/o decision para proponer alternativas de solucion a los diferentes casos que se
analicen y dictaminen.

E) Para la existencia del qudrum legat se requerira de fa asistencia, de cuando menos del
mitad mas uno de los miembros.

F)} Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de los miembros del Subcomité,

G) Las observaciones y correcciones solicitadas al area solicitante, deberan ser
solventadas y entregadas al Presidente del Subcomité.

3.2.2 Atribuciones.
El subcomité tendra las siguientes atribuciones:

A) Llevar a cabo reuniones periédicas segdn se requiera.

B) Aprobar los criterios generales que deberan contener las Bases, para llevar a cabo las
Adquisiciones.

C) Vigilar que las Bases, se apeguen a |la normatividad aplicable en la materia.
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D) Realizar consultas a las diferentes areas del FIFONAFE, a las dependencius y

entidades de la Administracion Publica Federal y del sector privado, cuando asi sea
necesario.

Revisar y aprobar las bases que se sujetaran cada una de las licitaciones de bienes y
setvicios del FIFONAFE.

Dictaminar sobre el cuerpo de las bases, en los aspectos financleros y legales, Los
anexos técnicos seran responsabilidad exclusiva del érea requirente, aunque podra
emitir su opinién sobre éstos,

3.2.3 Responsabilidades y Facultades de los Integrantes del Subcomité

A) Del presidente.

I

Presidir las sesiones que realice el Subcomité.
Verificar el cumplimiento de los objetivos y funciones del Subcomité.

Agislir puntualmente a las sesiones del Subcomité.

Del Secretario Ejecutivo

Convocar a los integrantes del Subcomité, con tres dias habiles previos a a sesion
remiliendo el proyecto de las bases, que seran revisadas por el Subcomité, con el
visto bueno del Subdirector Administrative, debiendo contener todoes los elementos
para su debido andlisis, a efecto de agilizar y optimizar el tiempo de la sesidn de
trabajo.

Conformar las bases definitivas de acuerdo con las sugerencias y/o
recomendaciones que formulen los integrantes del subcomité.

Invitar a fas personas que puedan proporcionar o aclarar informacion de las
adquisiciones.

IV.  Informar al Subcomité del seguimiento de las recomendaciones.
V. Mantener actualizados los archivos que se generen con las bases, para la
adquisicion.
VI. Informar a los integrantes del subcomité sobre las disposiciones que emitan las
diversas instancias normativas en la materia.
VI, Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.
C) Vocales

Apoyar al Subcomité en el cumplimiento de los objetivos y funciones.
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iI.  Emitir sus comentarios sobre las bases en la reunién que para el efecto se realicen.
lIl.  Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.
D} Asesores
I.  Emitir su opinidn yfo recomendaciones a las Bases,
lI.  Opinar y recomendar la aplicacion de la normatividad.
Ii.  Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomite,
E) Invitados

I.  Proporcionar informacidn, cuando se les requiera en su caso.

3.3, De las Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.3.1 Los servidores pUblicos facultados que intervienen en los diversos procedimientos de
contratacién son los siguientes:

A) Director General

B) Director Administrativo y Financiero

C) Subdirector Administralivo .

D} Jefe del Departamento de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales
E) Areas Requirentes
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Cuyas responsabilidades por cada titular de area se establecen en la siguiente tabla:

VG

Area Responsable

procedimientos de Invitacién d
Cuando Menos Tres personas

Aglividad DAF SA DARMYSG AR
Elaboracion y Actualizacién v
del PAAAS
Solicitud de Requisicién de v
Bienes o Servicios
Investigacion de Mercado ¥
Actos de tos Procedimientos v v
de Contralacién
Forma de Cumplir los
términos y plazos en los v v
procedimientos de
contratacion
Cumplimiento de las
Obligaciones Contractuales Y Y Y
Flm_1a de los contratos o v v v
pedidos
Firma de los oficios de
Entrega de Bases, en los v

18



Vill.  ANEXOS

o FO-CON-03 Requisicion de bienes, arrendamientos y servicios

vC

@ ngU!SiCK')H DE BIEHES Y SERVICIOS FO-CON-B3
A itonate
| Nombre de la dependencia o entidad: FIDE{COMISO FONDO NACIONAL DE FOMENTO EJIDAL |
l Fecha de elaboracién: . No. de requisicion: I Fecha
. : reguerida:
[ Lugar de entrega:
) Unidad
No. de partida cucor Desctipcién Cantidad de
solicitada .
medida
anexos I l Existencia en almacén:

OBSERVACIONES:

MNommas f niveles de e . N
inspeceidn: Capacitacidn; Pais de arigen:
{ Métodos de prueba: I | I Plurianualidad: I ] l Meses I
Tiempo de fabrcacion: Condiciones de entrega:

| Condicicnes de pago: l
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1. Deperdencia o entidad
2 Area requirents

3, Fecha de 12 elsbocssion
4. No. de Requisicedin

5. Fecha Requarida

5. Lugar d2 entrega

7. Ho. de partda

¢
10. Cantidad sofictada
14.Uridad ¢e madida
12. Anexas
3. Ens!mm en amace.n
14, Obsenstiones

16. Capad_aaﬁn
7. Pas de origc-n
13 Metedos da prueba

19, Puriarmzhdad
20. Neses

22, Condidones de enega
23. Condiciares de pagn
24. Solicta

25, Arodiza

21. Tiempo ¢e febricacidn

15, Roomiasf nheles de xns;ecoén

) g Dessrinoda del bin requ 1&g asoado & ClasFioadar Unio da (a3 Conlrataciorss Potinss (CUCOP).

"t En su cass, la fustiaddn d2 las reossdades , informactn relacionada de | eutorizaciin del Teutar dala dreonién de &, 0 cazlquier dato de brpadanci.

16 bar sise requsera capmuh espeofn:a pafa bos biznes ainstdaien de ks msmcsy toema da cofiaacién G2 esics nubios, ralido enla -c-x:-n-‘i';p-(-amr_.\ pc«' o

Jas tiormas 1 nivedes da inspentidn,

22, Sefvlar bas condiciones de en'rega que padrdn ser enlre oiras, enunasdae:hbtm e'.tragospaf "es e*c.

1. hortae do ha entidad que neaza of requenimiento & posbie prnesdor
2, Urdzd admindstatha qua en la entdad, sofidte o requiers kamalments fa adquis'cidn o arerdamianto de blenes ola prestadidn de sendoios, o bien a1uéta que
fos utfzard,

3. Fedha en Qua s efabora ¥ caphura |a requisicdn oof & usuand.

4. Wimaro canseouthe qua 2 &5gna a [ requisicdn ouzndo &5 caplureda por ef usuario,

5. Fecha 0 plazo en qua $a requisren 163 bienes, amendamionlis 0 senitios por e dea vsuera, crdando 13 congrusnca con o procedmanto de conlralacién y, en
s 1330, b3 fabtication de benes. o

& Lugar de en'rea da bos biznes o sanivies, indanda ks dhversos domicfas en que se deberdn entregar fos benes (puada eneszrss el ramiva delaolas
pasonas autorizadas para rechy los mismes).

1. Wimeradala pafda que oomespanda a bos bienes o sandoics.

8. Clasificador Unioo ¢ la3 Contrataciones Piblicas. {ests campo serd requisitado por el encargado del aimacen).

da binss 0 sanigos soiiclsdos da cadapardda

. 2z, ki, o, Hros, sendcn, elt)

52, Sedalar si Ia raqu',ﬁcn Peva arexns para aporat la d{:v:ru;\cm delos ones en casn necssarn,
13, Sehatar la o existencia o dspontiidad de los bienes.

15, Indicar o exse roma especfica 0 ¢ catdad que apiiqus para bos bieres yo senfcos, de conformidad con los edioutos 53 ¥ 59 de da Ley Federal sotve
_ Nelrdogh y Memafzecda y 31 ded Reglamento.

separada, deblendg establecnr [a duraciin de la capatadin y el nimero de seslioes,
7. Seddar el pa’s ddd cudd p'e.le-enlos biznes o senvicios.

18, En w0 cas0, los mitedos de p{ueba erghaades pafa 1a defermrinzaidin de sus espactoatones, Sl es que sn dfeten’ss alos s6ialados &n las espenfnacnes de

19, Seddder sl contralasidn serd phurianual (mas de yn aia)
2. En su caso, sefizar e ndmena de meses que sbanczala oml.'?.a:m p\lMua!
21, En su caso, seftdlar & tempo que $o requiena para ta fabeicacidn 45 blenes.

23 Seddlarquad pa}: $a efethiard derdro de plazo d2 ven's dias nzvirdes cortades a partr de 2 entrega da la fawra, pre'.‘a es'ara;a de ttme:; 0 prestaciin de
$2néCos y @ enlera sa's'acadu'l ded drea usuana

24, kactar nariie, g0 ¥ fma del del &rea sc(olartaqm fequicre ks bienes,

25, Anotar riomibre, taga y Fma del senvider pObSioo que zutiviza por parle del dea usuaria (Director de Area).
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e« FO-CON-04 Peticién de Oferta

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE FOMENTO EJIDAL

FECHA: 00/00/00

ASUNTO: PETICION DE OFERTAS

Muy Estimado Sr. {a}
Presente

El Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal (FIFONAFE), como entidad paraestatal del Gobierno Federal, requiere
para sus actividades de suministro, arrendamiento y/o prestacian de servicios, mismas que se encuentran reguladas por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico {LAASSP) y su Reglamento, obtener informacién para
contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Estado.

En este sentide y en terminos de lo previsto en el articulo 2 fraceidn X de la LAASSP, su representada ha sido identificada
por este ente pablico, como un posible prestador de servicio yfo proveedor.

Por lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a).- la existencia bienes, arrendamientos o servicios a requerir en las

- condiciones que se indican; b).- posibles proveedores a nivel nacional o internacional, y c).- el precio estimade de lo
requerido, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de praporcionamos una cotizacién de los bienes descritos en
el documento anexo Dicha cotizacién se requiere que la remita en documento de la empresa, debidamente fimada por
persona facultada, a la siguiente direccidn: xocox@fifonafe.gob.mx y que sea dirigida a nombre del Jefe del Departamento
de Adquisiciones, Recursos Matersiales y Servicios Generales el C, 000xxxxxxxx,

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotizacion y vigencia de [a misma.

Para el caso de dudas, comentarios yfo aclaraciones, remitilas a los correos: xovox@iifonafe.gob.mx o
xxxxxx@fifonafe.aob.mx; acudir a eslas oficinas ubicadas en AV, Revolucidn No, 828, Col, Mixcoac, Delegacién Benito
Juarez, C.P. 03910, México, D.F., Departamente de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales, con la C.
XX00OUOMK, en un horario de lunes a viernes de 9.00 am a 14.30 pm o al teléfono 54 82 32 00 Ext. 000.

La fecha limite para presentar la cotizacion es el proximo xx de xxxxxx.

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud al correo electronico por el que se solicita [a cotizacion.

NOQTA: Vencido el plazo de recepcion de cotizaciones, et FIFONAFE can fundamento en lo previsto en ! articulo 26 de ta
LAASSP, se definira el procedimiento a seguir para la contratacién, el cual puede ser: LICITACION PUBLICA, INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS yfo ADJUDICACION DIRECTA, mismo que se informara a las personas que
presentaron su cotizacion.

Este documento no genera obligacidn alguna para la dependencia o entidad.

KOO HRIKXH XA
JEFE DEL DPTO. DE ADQ. REC, MAT. Y SERV, GRALES,

{Para efectos de control interno, en el caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se
procederd a hacer la anotacién respectiva en nuestros registros, circunstancias que deberan ser consideradas al momentc
de definir ef lipo de procedimiento de coniratacion)
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FIDEICOMISO FONDQ NACIONAL DE FOMENTO EJIDAL

PARA FORMULAR SU COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

¢

¢
4

@

T L e e

1.- Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a colizar (mismos que se
especifican en el anexo de la solicitud de cotizacién).
2.- Condiciones de entrega:

En una sola exhibicion de dias nalurales posteriores a la recepcion de la orden
de surtimiento.

o Entregas parciales con una vigencia maxima {fechas o
plazo) .

o Ellugar de entrega sera: en el domicilio del FIFONAFE,

3.- Considerar en su cotizacion que el pago es a los 20 dias naturales posteriores a la
entrega de la factura, previa entrega de los bienes o prestacién de los servicios a
satisfaccion.

4.- Penas convencionales por atraso en la entrega de bienes y/o servicios sera del
5.- Origen de los bienes (nacional o pafs de importacion)
6.- En caso de bienes de importacién la moneda en que cotiza

7.- En caso de que el proceso de fabricacidn de los bienes requeridos sea superior a 80
dias, seiiale el tiempo que corresponderia a su produccion.

8.- En su caso, especificar si el costo incluye:
o Instalacién.
o Capacitacion.
o Puesta en marcha.

9.- Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipos de garantia, o de
responsabilidad civil sefialando su vigencia.
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SEDATU

VC

ANEXO

[ 'CANTIDAD

' DESCRIPCION
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s FO-CON-05 Resultado de la Investigacion de Mercado

'@ FIDEICOMISO FONDO HACIONAL DE FOMENTO EJIDAL RN
Honafe

ESTUDIO BE MERCADD

FECHA: L
NO. DE REQUISICION: -

PROCEDIMIENTO;

FUENTES CONSULTADAS: Eiaboro6:
COTIZACIONES ENVIADAS POR LOS PROVEEDORES

DEPTQ. DE ADQ. REC. MAT. Y SERV. GRALES.
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IX. TRANSITORIOS Y AUTORIZACION

Primero.- Las presentes POBALINES entraran en vigor al dia siguiente de su publicacian.

Segundo.- A parlir de la fecha en que entren en vigor las presentes Politicas, se dejan sin efecto las
POBALINES publicadas el 9 de diciembre del 2016.

Tercero.- Las acciones que se hayan efecluado con anterioridad a la entrada en vigor del presente
ordenamiento, se regiran por la normatividad interna vigente al momento del inicio de la accién hasta
su total conclusién.

Autorizo:

Lic. Caw

Director General y Delegado Fiduciario Especial del Fideicomiso Fondo Nacional de
Fomento Ejidal

15 de diciembre de 2017
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