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CAPITULO |

INTRODUCCION

En el presente documento se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos para la adecuada
administracion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que deberan observar los servidores
publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, en los procedimientos de contratacion,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y en cumplimiento a los articulos 1, fraccién 1V, penultimo pérrafo, y 22, fraccion 11, de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulos 2 y 3 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y los Lineamientos que en esta
materia emitio la Secretaria de la Funcion Pablica y demas normatividad aplicable, y con la finalidad
de alcanzar las metas y cumplir con los programas del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca, bajo los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia
para la toma de decisiones en la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y en la prestacién de
los servicios, asi como considerando la modernizacion y el desarrollo administrativos, la
descentralizacion de funciones y la efectiva y ordenada delegacion de facultades.

Asimismo, esta norma determina las areas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las
diversas actividades que implican los procedimientos de contratacion en la materia y establece las
disposiciones que orientan su actuar.

Por otra parte, el presente documento otorga certidumbre a los licitantes que participan en los
procedimientos de contratacion de la materia y a los proveedores a quienes se adjudican los contratos
correspondientes.
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CAPITULO II

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este documento, se entenderd por:

ACUERDOS: al Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones con cargo al
presupuesto asignado, al acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en los servidores publicos que se indican, y al Acuerdo emitido por la
Secretaria de la Funcion Publica y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 9 de septiembre
de 2010.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO.- Servidor publico responsable de administrar y
verificar el cumplimiento del contrato y/o pedido, a través del control y seguimiento del mismo, quien
debera tener nivel jerarquico de Subdirector de Area.

AREA CONTRATANTE: A la que de acuerdo a sus atribuciones convoque a la participacion y lleve a
cabo el procedimiento de contratacion para la adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles y/o
la contratacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de los servicios relacionados con la
obra publica.

AREA REQUIRENTE: A la que de acuerdo a sus necesidades y funciones, requiera la adquisicion y/o
arrendamiento de bienes y/o la contratacién de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de los
servicios relacionados con la obra publica.

AREA TECNICA CONSOLIDADORA: A la responsable de definir las especificaciones técnicas
relacionadas con la adquisicion y/o arrendamiento de bienes y/o la prestacion de servicios, asi mismo
evallia las propuestas técnicas de las proposiciones y sera responsable de responder las dudas o
preguntas técnicas en la junta de aclaraciones; el area técnica podréa tener también el caracter de area
requirente.

CONVOCATORIA: Al documento denominado convocatoria de procedimiento de contratacion
dictaminado favorablemente por el Subcomité Revisor de Proyecto de Convocatoria, que contiene los
requisitos y especificaciones técnicas que se deberan observar en los procedimientos de contratacion
a través de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas.
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BIENES MUEBLES: A los bienes que con esa naturaleza define el Codigo Civil Federal. Juridicamente se
entiende que se trata de aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin alterar su forma ni su
esencia; entre los que se encuentran comprendidos los instrumentales y de consumo.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Al acontecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o del
Hospital, que se produce con fuerza irresistible ya sea por hechos naturales o de un tercero que impide
el cumplimiento de las obligaciones.

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada
COMITE: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital;
COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna del Hospital,

CONTRATO: Al acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Hospital y el
Proveedor, en materia de adquisiciones y/o arrendamiento de bienes y/o la prestacién de servicios de
cualquier naturaleza, con excepcion de los servicios relacionados con la obra publica.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

DGPOP: A la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud.

FORMATO DE REQUERIMIENTO: Al Formato Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

INVESTIGACION DE MERCADO: A la verificacion previa al inicio del procedimiento de contratacion de
la existencia de bienes, arrendamientos o servicios y proveedores de estos a nivel nacional o
internacional, y en su caso del precio estimado basado en la informacion disponible en el Hospital, de
organismos publicos o privados, de fabricantes de los bienes, 0 una combinacion de dichas fuentes de
informacion.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.
HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.
LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITANTE(S): La persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien de
invitacién a cuando menos tres personas.

MIPYMES: Micro, Pequefias y Medianas Empresas de nacionalidad Mexicana a las que hace referencia
la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
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MODELOS DE CONVOCATORIA: A los documentos dictaminados favorablemente por el Subcomité
Revisor de Proyectos de Convocatoria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital y que son difundidos por la Subdireccion de Recursos Materiales.

OIC: Al Organo Interno de Control en el Hospital dependiente de la Secretaria de la Funcion Publica.
PAAAS: El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

PARTIDAS O CONCEPTOS: La division o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o de los servicios
a contratar contenidos en un procedimiento de contratacion o en un contrato, para diferenciar unos de
otros, clasificados o agrupados.

PRESUPUESTO AUTORIZADO: El que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunica al
Hospital en el calendario de gastos correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

PRESTADOR DEL SERVICIO: Persona Fisica o Moral, que realiza unas actividades precisas en el
Hospital descritas en un contrato.

PROPOSICIONES: A la documentacion que contienen las propuestas técnicas y econdmicas de los
licitantes asi como aquella distinta a estas.

PROVEEDOR(ES): A la persona fisica o moral con quien el Hospital celebre el contrato o pedido,
derivado de una licitacion, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa.

PROYECTO DE CONVOCATORIA: Al proyecto de convocatoria de licitacion publica que se debera
difundir en la péagina electrénica del Hospital o en los medios de difusion electronica que establezca la
Secretaria de la Funcion Publica, para recibir comentarios para que, en su caso, se incluyan en el
documento, mismo que se presentara en el Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias, para
obtener su dictaminacion respectiva y que contiene los requisitos y especificaciones técnicas que se
proponen aplicar en los procedimientos de contratacion a través de licitacion publica o de invitacion a
cuando menos tres personas.

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

REQUISICION: El documento, impreso o electronico, en el que se sefiala la necesidad de adquirir un
bien o servicio, se certifica la suficiencia presupuestaria con que se cubrird el compromiso de pagoy,
en su caso, se autoriza su adquisicién o contratacion.
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SECRETARIA: A la Secretaria de Salud.

SE: A la Secretaria de Economia.

SFP: A la Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRF: La Subdireccién de Recursos Financieros del HRAEO.

SRH: La Subdireccion de Recursos Humanos del HRAEO.

SRM: La Subdireccion de Recursos Materiales del HRAEO.

SCMySG: La Subdireccion de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales del HRAEO.

SERVICIOS: A los servicios de cualquier naturaleza necesarios para el funcionamiento y cumplimiento
de objetivos y metas del Hospital, a excepcion de los servicios relacionados con la obra publica.

SOBRE CERRADO: Cualquier medio que contenga la proposicion del licitante, cuyo contenido solo
puede ser conocido en el acto de presentacion y apertura de proposiciones en términos de la LEY.

SUBCOMITE: A los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, autorizados por el
Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital.

SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS: Al Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias,
autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: El servidor publico que auxilia al Administrador del contrato o pedido
en la verificacion y revision del cumplimiento del mismo.

TESOFE: La Tesoreria de la Federacion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las que cuenten con clave presupuestaria asignada por la
Subdirecciéon de Recursos Financieros y que de conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria sean consideradas centros de costos.
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CAPITULO I
DEL AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, seran de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos del HRAEO, sin excepcion, en los procedimientos de contratacion para la
adquisicion de BIENES y arrendamientos de BIENES y la prestacion de SERVICIOS de cualquier
naturaleza, con excepcion de los servicios relacionados con la obra publica. La observancia de las
presentes, no exime a los servidores publicos del HRAEO de la obligatoriedad de apegarse a las leyes,
sus reglamentos y a la normatividad vigente en la materia.

El incumplimiento por parte de los servidores publicos del HRAEO a lo dispuesto en las Politicas, Bases
y Lineamientos sera sancionado en los términos de las disposiciones aplicables de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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CAPITULO IV

MARCO JURIDICO

— Articulo 134 de Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

— Capitulos de Compras del Sector Publico de los Tratados de Libre Comercio suscritos por México;
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

— Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

— Ley General de Salud;

—Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;

—Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

—Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal;

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento;

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

—Reglamento Interior de la Secretaria de Salud;

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
—Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

—Reglamentos de la Ley General de Salud;

— Caodigo Civil Federal;

— Codigo Federal de Procedimientos Civiles;

— Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;
— Acuerdo de Adscripcién Organica de la Secretaria de Salud;

— Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el DOF de fecha 9 de Septiembre de
2010.
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— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 16 de julio de 2010.

—Manual General de Organizacion de la Secretaria de Salud;

— Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca;

— Estatuto Orgénico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca;

—Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca;

— Demés disposiciones aplicables en la materia.
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CAPITULOV

DESCRIPCION DE LAS POLITICAS

V.1.- Politica de programacion.

La SRF elaborara un anteproyecto de presupuesto en base al techo de gasto presupuestal que reciba de
la SHCP para el afio fiscal siguiente. Dicho anteproyecto servird de base para la elaboracion del
proyecto del PAAAS.

Para la actualizacion del PAAAS, las unidades administrativas deberan enviar mensualmente a la SRM
y SRF, seglin corresponda, a mas tardar ocho dias habiles antes de que termine el mes, la modificacion
gue en su caso se requiera efectuar al PAAAS.

Para evitar inventarios excedentes, la adquisicion de bienes de consumo preferentemente se realizara
bajo la modalidad de contrato o pedido abierto con entregas programadas de acuerdo a las
necesidades que se vayan presentando.

Las unidades administrativas se abstendran de comprar bienes considerados como Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones salvo que se obtenga la autorizacion respectiva de conformidad con el
numeral 22 de los Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Pablica Federal; en caso de software se estara a
lo dispuesto por el numeral 25 de los referidos Lineamientos.

Las unidades administrativas del HRAEO deberan sujetarse al presupuesto asignado a cada una de
ellas asi como a las disposiciones internas que emita la SRF en materia de egresos.

V.2.- Politica sobre las convocatorias a la licitacion publica y las invitaciones a cuanto menos
tres personas.

La SRM contara con modelos de convocatorias y de invitaciones conforme a los cuales se elaboraran
los proyectos correspondientes.
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Los proyectos de convocatorias a la licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres personas
invariablemente deberan ser sometidas a consideracion del SUBCOMITE REVISOR DE
CONVOCATORIAS que corresponda.

V.3.- Politica de consolidacion

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de compra tanto del DAF, y
SRM deberan consolidar la adquisicion y/o contratacion de los bienes y servicios, para los siguientes
conceptos de manera enunciativa:

SERVICIOS:
a) Servicio Integral de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre
b) Servicio Integral de Cirugia Cardiovascular
c) Servicio Integral de Endoscopia
d) Servicio Integral de Hemodialisis
e) Servicio Integral de Hemodinamia
f) Servicio Integral de Minima Invasion
g) Servicio Integral de Limpieza, Jardineriay Fumigacion
h) Servicio Integral de Comedor
i) Servicio Integral de Seguridad y vigilancia
j) Servicio Integral de Recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de RPBI
k) Servicio Integral de Lavanderia
[) Servicio Integral de Terapia Endovascular
m) Servicio Integral de Farmacia
n) Servicioy suministro de vales de despensa

BIENES:
a) Sustancias Quimicas
b) Medicamentos
c) Oxigeno Medicinal
d) Materiales, accesorios y suministros médicos.
e) Materiales y suministros de Laboratorio
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f) Accesorios y herramientas de ingenieria biomédica
g) Uniformes

Asi como todos aquellos bienes y/o servicios que por necesidades del HRAEO se consideren realizar
bajo esta modalidad.

V.4.- Politica de anticipo

El anticipo se otorgara al proveedor a los cinco dias habiles de haberse recibido en la SRF, el contrato o
pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia correspondiente y la factura emitida
por el proveedor

V.5.- Politica de pago

Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados, se efectuaran mediante transferencia
electrénica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, a través del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) que opera la TESOFE y se realizaran a los 20 dias hébiles
contados a partir de la recepcion de la factura debidamente requisitada en la SRF. En el caso de que el
proveedor determine solicitar el descuento de su documento a través de Cadenas Productivas se
estard a lo previsto en las disposiciones del Programa Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
S.N.C,, Institucién de Banca de Desarrollo.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion se podra cubrir el pago de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través del mecanismo de comisionado habilitado o mediante el fondo
revolvente asignado a las unidades administrativas.

V.6.- Politica sobre investigacion de mercado

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a traves de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el SRM conjuntamente con el
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AREA REQUIRENTE, efectuaran la investigacion de mercado de acuerdo a lo establecido en la
requisicion, sus requisitos y anexos técnicos, con la finalidad de proporcionar un punto de referencia
para que la SRM determinen el tipo y carécter del procedimiento de contratacion.

V.7.- Politica sobre elaboracion de contratos

CONTRATOS

Los proyectos de contratos y de convenios modificatorios, previamente a su formalizacion, se enviaran
al Departamento de Asuntos Juridicos.

Para la revision y validacion de los contratos y convenios deberan adjuntarse todos los datos y
documentos que permitan realizarlas debiendo darse cumplimiento a los siguientes tiempos contados
a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de la aprobaciéon del COMITE o de la
adjudicacion del contrato.

. . DIAS
AREA ACCION NATURALES
SRM Elaborar contrato 4
Departamento de Asuntos Juridicos ii\ll;::(;n y Validacion 6
SRM Firma del contrato 1
DAF Firma del contrato 1
Administrador del Contrato Firma del contrato 1
Area técnica Firma del contrato 1
Proveedor Firma del contrato 1
Total 15
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El HRAEO contara con contratos tipo, previamente aprobados por el Departamento de Asuntos
Juridicos, conforme a los cuales se elaboraran los contratos.

Los pedidos deberan elaborarse en el formato institucional y los tiempos de elaboracion del pedido
hasta su formalizacion se sujetaran al plazo de 15 dias naturales contados a partir del dia natural
siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de la aprobacion por el COMITE, o bien de la adjudicacion.

El instrumento que se utilizard cuando se trate de adquisicion de bienes, de arrendamientos, servicios
generales o capacitacion hasta por el monto de adjudicacion directa que establezca el HRAEO del afio
que corresponda serd el pedido.

Cada vez que sea reformada o adicionada la LEY, su REGLAMENTO o las demas disposiciones juridicas
en la materia, la SRM modificard, en su caso, los proyectos de contratos tipo, los cuales sometera a la
revision del Departamento de Asuntos Juridicos.

V.8.- Politica de importacion y pago de impuestos y derechos

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la licitacion publica o invitacion,
preferentemente deberan establecerse condiciones de entrega D.D.P. (Delivered Duty Paid) V.AD.
unpaid (entregado, derechos pagados, excepto el IVA), el lugar de destino sera el domicilio ubicado en
el territorio nacional, el proveedor debera pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso
de los bienes a territorio nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino de los bienes
licitados, asi también debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que apliquen,
inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar, el HRAEO unicamente pagara el IVA 'y, en su
caso, los demas impuestos y derechos que establezcan las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO VI

DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR EL HOSPITAL

VI.1.- Areas del HOSPITAL y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se
responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion.

V1.1.1- Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme a lo establecido por
los articulos 20y 21 de la LEY.

La SRM, sera el &rea encargada de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS con base en la
informacion que proporcione la SRF, sobre el techo presupuestal estimado para el afio fiscal que
corresponday en atencion a la programacion de bienes y servicios que remitan las diversas UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

V1.1.2.- Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones, asi como
la forma en que éstos deberan documentar tal requisicion.

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra o servicio seran:
= Director General
= Directores de Area
= Subdirectores de Area.
= Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos

La requisicion se documentard conforme al formato establecido y se registrara en el sistema
informético implementado para tal efecto, debera contener una descripcion amplia y suficiente de las
especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados y acompafarse, en su caso, de los anexos
técnicos correspondientes, indicando el plazo de entrega o la vigencia requerida, la justificacion amplia
y precisa segun formato establecido para la contratacién, estudio de mercado, normas que aplica,
forma de evaluacién, la autorizacion del servidor publico facultado para ello, y tratandose de
adquisicion o arrendamiento de bienes, se requerira de la constancia de la no existencia de bienes de
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las mismas caracteristicas o, en su caso, el nivel de inventario de los mismos que haga necesario
adquirir o arrendar dichos bienes; en todos los casos deberan contar con la certificacion de la
suficiencia presupuestal emitida por la SRF segiin corresponda.

A) REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR SERVICIOS:

Los requisitos minimos que las AREAS REQUIRENTES deberan cumplir para la elaboracion, generacion
y entrega de una requisicion, seran los siguientes:

1.- Deberd estar requisitada en todos sus campos y autorizada por el servidor publico facultado
para ello, contar con la suficiencia presupuestaria y con su respectivo calendario financiero. En el caso
de bienes, adicionalmente se anexara la constancia de no existencia en el almacén.

2.- Sefnalar tiempo y lugar de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios.

3.- Si la contratacion requiere instrumentarse a traves de licitacion pablica o de invitacion a cuando
menos tres personas, se deberan identificar los requisitos técnicos para efectos de incorporarlos en la
convocatoria a la licitacion o invitacion como "Requisitos Técnicos". Las especificaciones detalladas
deberan contener, entre otros los siguientes aspectos:

a) Objeto de la contratacion;

b) Costos Unitarios;

c¢) Monto total de la contratacion sin incluir el IVA;;

d) Plazos y lugares de entrega de los bienes o prestacion servicios
e) Vigencia de la contratacion;

f) Forma de pago;

g) Criterios de evaluacion;

h) Carécter del procedimiento (nacional o internacional);

i) Normas aplicables;

j) Nombre y cargo del servidor publico responsable de la administracion del contrato o pedido.
k) En su caso los programas de trabajo necesarios;

[) Determinacion de la procedencia de aplicar el porcentaje y los conceptos de las penas
convencionales y las deductivas que en su caso correspondan;
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m) En los casos que asi lo determine el Titular del &rea requirente, los anticipos que deben
aplicarse;

n) La forma y porcentaje en que debera garantizarse el cumplimiento del contrato o pedido
respectivo;

0) Agquellos requerimientos que se deriven de los manuales administrativos y demaés
normatividad en la materia, asi como aquellos aspectos que a consideracion del area
requirente o técnica se estimen convenientes 'y

p) Cualquier otro elemento establecido en la normatividad aplicable, asi como en las presentes
POBALINES.

4.- Oficio emitido por la SRF, que acredite que se cuenta con recursos presupuestales en la partida
correspondiente.

5.- Adjuntar la investigacion de mercado que se haya efectuado previamente o las tres cotizaciones
del bien o servicio, en el caso de adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo 42 de la LEY.

6.- Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal, deberd acompafarse: de copia del
oficio de autorizacion del DIRECTOR GENERAL del HRAEO, tramite que debe realizarse por conducto
de la DAF.

7.- En caso de la adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo 5000, se debera
entregar original del oficio de liberacion de inversion correspondiente.

8.- Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TIC), se deberd acompafiar la autorizacion por el Grupo de Trabajo para la Direccion
TIC.

9.- Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se deberd adjuntar copia de la
autorizacion emitida por el DIRECTOR GENERAL del HRAEO para la erogacion del gasto que
corresponda, asi como del dictamen a que se refiere el articulo 19 de la LEY. El original de la
autorizacion se debera entregar en la SRF, segun corresponda, para la obtencion de la suficiencia
presupuestaria.

10.- Para el caso de la edicion e impresiones de libros y publicaciones, se acompafiara la
autorizacion del Titular de la DAF, en su caso.
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11.- Entregar, en su caso, las muestras y/o catélogos respectivos (fotografias, folletos, disefios,
planos, entre otros).

12.- Acompafiar la autorizacion expresa de la SRM, cuando el pago de los bienes o servicios solo
pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna suscripcion.

13.- Adjuntar la autorizacion expresa de la DIRECCION GENERAL del HRAEO, cuando se requiera el
otorgamiento de anticipos.

14.- Para la difusion de campafas, entregar copia de la autorizacion emitida por la Direccion
General de Normatividad de Comunicaciéon de la Secretaria de Gobernacion, en términos de las
disposiciones aplicables.

15.- Entregar la autorizacion de la DAF para la erogacion de recursos del concepto 3800 que
requieran normativa o legalmente dicha autorizacion.

16.- Determinacion de las penas convencionales a aplicarse y sus porcentajes.

17.- Determinacion sobre la procedencia de aplicar deductivas, la base para su célculo y el limite a
partir del cual procedera la rescision del contrato.

18.- Senalar el cargo del servidor publico que fungird como Administrador del contrato y, en su
caso, de quien lo apoyaré en la supervision del contrato.

19.- Cuando corresponda, el sefialamiento de que se requerir4 contar con el dictamen de
procedencia del Comite.

20.- En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de éstas, las
normas internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

21.- Cuando se determine el agrupamiento de bienes o servicios en una sola partida o bien se
incluyan sistemas de gestion de la calidad, adjuntar la investigacion de mercado con la que se constate
la existencia de al menos cinco proveedores que puedan cumplir integramente con dicho
agrupamiento en el caso de bienes y de al menos tres tratandose de servicios.

22.- En caso de licitaciones publicas o de invitaciones a cuando menos tres personas, cuando el
AREA REQUIRENTE solicite, bajo su estricta responsabilidad, la participacion de MIPyMES, se debera
anexar la respectiva justificacion que deberd estar fundada, motivada, y firmada por el titular de dicha
area.

23.- Sefialar los criterios y términos para la evaluacion de las proposiciones, y en el caso del criterio
de evaluacion de puntos y porcentajes, la ponderacion de los rubros y subrubros correspondientes.
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24.- Dictamen en el que se expliquen fundada y motivadamente las razones para no aceptar
proposiciones conjuntas en su caso, sefialando particularmente los aspectos que demuestren que con
tal determinacion no se limita la libre participacion.

25.- Las areas requirentes determinaran los casos en que para el procedimiento de contratacion se
requerira la presentacion de muestras y podran exigirlas siempre y cuando se cumpla alguno de los
siguientes requisitos:

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de tal suerte que
se garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del producto que se entregue en la primera
fecha sea el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de servicios de manera
periddica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel de bafio etc. para los servicios de limpieza.

El AREA REQUIRENTE seré la encargada de recibir, custodiar y, en su momento, devolver las muestras
al proveedor una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o bien cuando haya
concluido la vigencia del contrato.

Las requisiciones de compra, las requisiciones de servicios deberan entregarse en la SRM y para el
caso de servicios de capacitacion unicamente la SRH podré entregar dichas requisiciones a la SRM.

B) TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER REQUISICIONES.
Los plazos minimos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servicios, contados a

partir del ingreso de la requisicion a la SRM y hasta la firma del contrato o pedido, dependiendo de la
complejidad y tipo del procedimiento de contratacion a instrumentarse, seran los siguientes:

TIEMPOS (DIAS
TIPO DE PROCEDIMIENTO
NATURALES)

Licitacion publica internacional abierta 75

Licitacion publica nacional 70

Licitaciobn  publica internacional  bajo

95
cobertura de tratados
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Invitacion a cuando menos tres personas 40
(nacional o internacional)
Adjudicacion directa 25

En el caso de contratacion de servicios de capacitacion por el procedimiento de adjudicacion directa al
amparo del articulo 42 de la LEY, las UNIDADES ADMINISTRATIVAS deberén presentar la requisicion
y la solicitud de contratacién por lo menos 20 (veinte) dias naturales previos al inicio del evento,
adjuntando las tres cotizaciones que el tipo de procedimiento exige. En la solicitud se deberan
mencionar los beneficios de la asistencia del(os) servidor(es) publico(s) al evento en cuestion y los
recursos presupuestales que se afectaran.

C).- SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD.-

La contratacion de servicios correspondientes a: Difusion por radio, television y otros medios de
mensajes sobre programas Yy actividades gubernamentales 361 y servicios de creatividad,
preproduccion y produccion de publicidad, excepto Internet 363; deberan de requerirse por escrito al
area de Comunicacion Social ya que a dicha area administrativa le atafie coordinar, organizar y
administrar dichas partidas. Las requisiciones deberan autorizarse por el titular de la DAF, las enviara
alaSRM.

Las solicitudes correspondientes a servicios de la partida 361, deberan encontrarse autorizadas por la
Secretaria de Gobernacion dentro del Programa Anual de Comunicacion Social del HRAEO.

La contratacion de servicios de impresion de documentos oficiales para la prestacion de servicios
publicos; impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacion y administracion
de la entidad; informacion en medios masivos derivada de la operacion y administracion de la entidad
336, cuyos documentos ostenten el logotipo del HRAEO o el Escudo Nacional, deberan contar con el
visto bueno del DIRECTOR GENERAL del HRAEO y remitir la solicitud a la SRM.

Cuando en el servicio no se requiera de logotipo o escudo que deba validarse como parte de la
identidad grafica del HRAEO, las areas podran presentar su requerimiento sin el visto bueno
mencionado en el parrafo anterior.
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La DAF sera la Unica area responsable de autorizar y solicitar mediante requisicion a la SRM la
contratacion de medios de difusion masiva impresos y electronicos.

D) SERVICIOS DE CONSULTORIA, ASESORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES -

La contratacion de Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados 331; Servicios de
consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacion 333 y servicios de
investigacion cientifica y desarrollo 335, deberan solicitarse mediante requisicion a la SRM, seguin sea
el caso adjuntando copia de la autorizacion escrita del DIRECTOR GENERAL del HRAEO para la
erogacion del gasto que corresponda, asi como dictamen del area respectiva en los términos del
articulo 19 de la LEY.

La contratacion de estos servicios requerira de la autorizacion por escrito del DIRECTOR GENERAL del
HRAEO, segun corresponda; para ello, se debera presentar en primera instancia el oficio de solicitud a
la SRF para certificar en su caso la suficiencia presupuestal previamente a su presentacion al
DIRECTOR GENERAL del HRAEO.

E) SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS -

La solicitud de contratacion del proveedor para el suministro de boletos de avion correspondientes a
la partida 371 PASAJES AEREOQS, Gnicamente podra autorizarla el Director de la DAF y la solicitud
correspondiente sera remitida para su atencion a la SRM.

F) SERVICIOS OFICIALES.-

El ejercicio de las partidas 381 Gastos de Ceremonial; 382 Gastos de Orden Social y Cultural; 383
Congresos y Convenciones; y 384 Exposiciones s6lo podré autorizarse en forma indelegable por el
DIRECTOR GENERAL del HRAEO; para ello se debera presentar en primera instancia el oficio solicitud
en la SRF para certificar, en su caso, la suficiencia presupuestal previamente a su presentacion para
autorizacion de la DAF.

V1.1.3.- Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para determinar la
conveniencia de adquirir o arrendar, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.
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El &rea encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la
adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcion a compra sera el AREA TECNICA con el AREA
REQUIRENTE del bien a adquirir o arrendar con base en la informacion de que disponga y el
acreditamiento de la justificacion de la necesidad que debera quedar expresamente establecida.

V1.1.4.- Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio en la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar
dicha contratacion, conforme al articulo 12 Bis de la Ley.

Para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el AREA
TECNICA con el AREA REQUIRENTE de la adquisicion seran los responsable de efectuar el estudio de
costo beneficio en el que se explique pormenorizadamente para determinar su conveniencia y su
contratacion sera autorizada por el Director de Area correspondiente.

VI.1.5.- Cargo de los servidores publicos o el area responsable de realizar la investigacion de mercado
de conformidad con las disposiciones del REGLAMENTO de la LEY.

La investigacion de mercado para la adquisicion de un bien o para la contratacion de un servicio, ya
sea a través de licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, a que se refiere el sexto
parrafo del articulo 26 de la LEY, seré realizada por, el AREA REQUIRENTE de los bienes y/o servicios
a contratar, la cual podrd, en caso de requerirlo, solicitar el apoyo de la SRM, en su caso, del AREA
TECNICA. El resultado de la misma debera ser firmado tanto por el titular del AREA REQUIRENTE,
cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior a Director de Area, como por la SRM.

Cuando las AREAS REQUIRENTES cuenten con investigaciones de mercado previamente realizadas
dentro de los seis meses anteriores, podran ser enviadas a la SRM, para ser tomadas en cuenta,
adicionales a las que la SRM pueda efectuar.

VI.1.6.- Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Cuando se determine la conveniencia de consolidar el Director de la DAF, sera el responsable de
autorizar la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y
entidades, y el Subdirector de la SRM de la consolidacion de los bienes, arrendamientos o servicios de
diversas unidades administrativas.

VI.1.7.- El area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para
adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como supervisar el cumplimiento de dichos
contratos, regulados por el articulo 47 de la Ley.

Tratandose de la adquisicion de bienes y/o servicios que se requieran de manera reiterada o que por
su naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la celebracion de contratos abiertos, el AREA
REQUIRENTE debera plantearlo a la SRM o, en su caso, a la SRF, la que serd la responsable de
determinar su conveniencia. En cualquier caso, el titular del AREA REQUIRENTE nombrara al servidor
publico que se encargara de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, el cual no podréa tener
nivel jerarquico inferior a jefe de departamento.

V1.1.8.- Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos
de los procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste; emitir y firmar las actas
correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos
de contratacion; suscribir los diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo las
evaluaciones técnica, legal y econdémica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que
se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

— PARA SOMETER CASOS AL COMITE.- Solo podran solicitar la inclusion de asuntos para el
conocimiento y/o dictaminacion del COMITE, los servidores publicos siguientes:

= Director General.

= Directores de Area

= Subdirectores y/o responsables de area

= Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos.
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— PARA EMITIR EL INFORME SOBRE ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES - El
Subdirector del AREA REQUIRENTE o el servidor publico de nivel jerarquico superior.

— PARA CONCENTRAR LA INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.- El Director de la DAF por conducto del
titular de la SRM.

— PARA LA AUTORIZACION DEL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS - El Director de la DAF.

— PARA FIRMAR CONVOCATORIAS Y OFICIOS DE INVITACION - El titular de la SRM, invariablemente,
este servidor publico remitira la invitacion por escrito al OIC, al Departamento de Asuntos Juridicos, al
AREA REQUIRENTE de los bienes o servicios, y a las demas areas involucradas en el proceso, dentro de
los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria a la licitacion o a la entrega de la
primera invitacion, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de presentacion y
apertura de proposiciones y en la junta publica en la que se dé a conocer el fallo.

— PARA CONDUCIR E INTERVENIR EN PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA Y FIRMAR LOS
DOCUMENTOS.- El Director de la DAF y el Subdirector de la SRM, indistintamente, seran los que podran
presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de
aquéllos relacionados con los mismos.

Ademas del personal antes mencionado deberan participar invariablemente en la Junta de Aclaracién a las
Bases de licitacion, un representante del AREA REQUIRENTE o AREA TECNICA en calidad de responsable
del aspecto técnico y de verificar el cumplimiento de las normas oficiales o0 normas mexicanas o de calidad
solicitadas, quien sera el responsable de llevar a cabo la evaluacion técnica de las proposiciones y el
Departamento de Asuntos Juridicos.

— PARA SOLICITAR UNA REDUCCION DE PLAZO ENTRE LA FECHA DE PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA Y EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.- El servidor
publico con nivel jerarquico minimo de Subdirector del &rea requirente de los bienes o servicios,
debera solicitar la aprobacion del titular de la DAF, segun corresponda, mediante escrito debidamente
fundado y motivado, ya sea en la LEY, cuando se trate de licitaciones publicas nacionales o
internacionales fuera del ambito de aplicacion de los tratados, o en lo dispuesto en los capitulos de
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compras del sector gubernamental de los tratados de libre comercio, en los casos de los
procedimientos internacionales bajo la cobertura de éstos.

— PARA CONDUCIR LOS ACTOS Y FIRMAR LOS DOCUMENTOS INHERENTES A LAS INVITACIONES A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS.- El Director de la DAF y el Subdirector de la SRM, indistintamente.

El SRM seré el responsable de verificar que se entregue la invitacion a todas las personas sefialadas
por el Director de la DAF, cuando menos cinco dias naturales previos a la celebracién del acto de
presentacion y apertura de proposiciones contados a partir del dia siguiente de la tltima invitacion.

— PARA SOLICITAR CANCELACION DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.- Los
servidores publicos con nivel de Subdirector de &rea o superior.

— PARA SUSCRIBIR CONTRATOS, ASIi COMO SUS MODIFICACIONES.- Los contratos y sus
modificaciones seran autorizados por el Director de la DAF. En su ausencia, sera suplido por la persona
gue tenga a bien designar.

— PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES TECNICA, LEGAL, ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA DE LAS
PROPOSICIONES.- EI AREA REQUIRENTE de los bienes y/o servicios que hubiere solicitado
oficialmente la contratacion, serd la responsable de llevar a cabo la evaluacion técnica de las
propuestas y serd la responsables de emitir un informe por escrito del resultado del analisis técnico
realizado a las ofertas recibidas en la presentacion y apertura de proposiciones, sefialando aquellas
que fueron aceptadas y las que con motivo del incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos
en la convocatoria fueron rechazadas, el anélisis técnico debera entregarse a la SRM por lo menos 3
dias hébiles de anticipacion a la hora en que esté programado al acto de fallo.. Para firmar las
evaluaciones técnicas, el nivel jerarquico minimo sera el de Subdirector de area.

La SRM, serd la responsable de realizar la evaluacion legal, administrativa y econémica y emitir su
dictamen.
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VI.1.9.- El &rea responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion deberé ser
plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente al inicio de aquél en que dicha contratacion se
formalice.

Las AREAS REQUIRENTES solicitaran a la DAF, en su caso la contratacion plurianual o convocar,
adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, con base en los
criterios que a continuacion se describen:

= Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto para ejecutarlos
rebase un ejercicio fiscal.

= E| costo beneficio represente condiciones mas favorables para el HRAEO en relacion a contratar por
un ejercicio fiscal.

= La planeacion y programacion de la contratacion de los bienes o servicios establecen metas que
determinen la necesidad de iniciar con la provision de los bienes o la prestacion de los servicios en
el ejercicio fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar a cabo el procedimiento de
contratacion.

= Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.

Las AREAS REQUIRENTES deberan justificar su solicitud ante la DAF, cuyo titular sera el encargado de
turnar la solicitud a la SRF para que por su conducto se obtenga la autorizacion de la SHCP en los
términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Sera requisito para iniciar estos procedimientos contar con la autorizacion otorgada por la SHCP.

V1.1.10.- El nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes para suscribir el escrito a que
se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LEY, asi como la forma en que deben acreditarse los
supuestos de excepcidn a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX
primer pérrafo, XI, X1l y XX del articulo 41 de la misma LEY.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcidn a la licitacion pablica a que hacen referencia
las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la LEY, el titular del
AREA REQUIRENTE de los bienes y/o servicios, con nivel minimo de Director de Area, serd el facultado
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para suscribir el escrito a que se refiere el segundo pérrafo del articulo 40 de la propia LEY,
acreditando dichos supuestos de la siguiente forma:

— Para la fraccion Il, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones.

— Para la fraccion 1V, mediante los informes, comunicados o acuerdos que emitan las autoridades u
organos colegiados competentes.

— Para la fraccién V, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o0
publicaciones, en los cuales se acrediten los supuestos.

— Para la fracciéon VI, mediante copia de la resolucién que se emita en el proceso de rescision
administrativa.

— Para la fraccion VII, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacion publica, asi como
copia de la convocatoria con sus modificaciones.

—Para la fraccion IX, primer parrafo, con la descripcion de los bienes sefialada en la requisicion.

— Para la fraccion XI, con la documentacion expedida por las autoridades competentes que acrediten
tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren integrado los sujetos a que se refiere
dicha fraccion o el analisis documentado que realice el AREA CONTRATANTE, con el apoyo del AREA
REQUIRENTE.

— Para la fraccion XX, con copia del contrato marco vigente.

VI1.1.11.- Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al programa
de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las MIPyMES.

Con base en el articulo 8 de la LEY, y tomando en consideracion las reglas que expida la SE, laSRM y de
la SCMySG, elaborarédn y daran seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los
programas que tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial de
las empresas MIPyMES.

VI1.1.12.- El area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y
mantenga actualizado el registro Unico de proveedores, previsto en el articulo 56 inciso b) de la LEY.
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La SRM, seré la encargada de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el registro unico de proveedores previsto en el articulo 56 inciso b) de la LEY.

VI1.1.13.- Las &reas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos de convocatoria y
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, la prestacion de los servicios, de la
aplicacion de deducciones, penas convencionales y de realizar los convenios modificatorios,
precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

— DE LAS CONTRATACIONES.- Las contrataciones del HRAEO, que se lleven a cabo a través de los
procedimientos de licitacion publica, o de invitacion a cuando menos tres personas, invariablemente
se realizaran a traveés de la SRM. Todas las adjudicaciones directas de este érgano desconcentrado
deberan ser autorizadas por la DAF.

— DE LA ELABORACION DE LOS MODELOS DE CONVOCATORIA Y CONTRATOS.- Los modelos de
convocatoria seran elaborados por la SRM deberan ser aprobados por el SUBCOMITE REVISOR DE DE
CONVOCATORIAS.

Para la recepcion de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los interesados, la
SRM, contardn con las siguientes direcciones electrdnicas: licitaciones@hraeoaxaca.gob.mx vy
rec_mat@hraeoaxaca.gob.mx, respectivamente. Cuando se determine efectuar las invitaciones a que se
refiere el articulo 41 fraccion IV del REGLAMENTO de la LEY, se podra invitar a profesionales, camaras
0 asociaciones empresariales del ramo que corresponda.

Las convocatorias a la licitacion publica aprobadas por el SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS
serén recibidas en la SRM, para su publicacién en el portal de CompraNet y en el DOF.

Para la elaboracion del modelo de contrato que debera formar parte de la convocatoria, la SRM, en un
término de cuatro dias habiles elabora el modelo del contrato.

La SRM seré la encargada de la elaboracion de los pedidos y ordenes de servicio, de acuerdo al ambito
de su competenciay del tramite para su formalizacion.
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— DE ADMINISTRAR LOS CONTRATOS - El titular del AREA REQUIRENTE designara al servidor publico
de su UNIDAD ADMINISTRATIVA que serd el responsable de administrar el contrato, el cual debera
ostentar por lo menos nivel de Subdirector de area, quien se encargara de dar seguimiento y verificar
el cumplimiento del mismo, asi como de la determinacion y tramite para la aplicacion de deductivas y
penas convencionales y sus respectivas notificaciones.

— DE ELABORAR LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS.- La SRM, elaborara los convenios modificatorios,
asolicitud de las AREAS REQUIRENTES.

La solicitud constara por escrito y debera ser recibida en la SRM por lo menos con 30 dias naturales
previos al vencimiento del contrato vigente, asimismo, deberan anexar la disponibilidad presupuestal
respectiva

VI.1.14.- Los cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de las suscripciones,
seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la LEY.

El Director de la DAF y/o el Subdirector de la SRM, estan facultados para autorizar la contratacién y
pago de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo citado.

VI.1.15.- El area o nivel jerarquico del servidor publico responsable de determinar la conveniencia de
incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la
suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LEY.

La DAF, y/o la SRM y/o el titular del Departamento de Asuntos Juridicos en los casos que refiere el
articulo 80 de la LEY, seran los responsable para determinar la conveniencia de incluir una clausula de
arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél,
conforme a lo dispuesto por el articulo 81de laLEY y su respectivo REGLAMENTO

VI.1.16.- El cargo del servidor publico que determinara la cancelacion de una licitacion publica, la
rescision o la terminacion anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion del servicio; los
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gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de licitacion publica, la falta de firma del contrato
por causas imputables al HRAEO, una terminacién anticipada, o la suspensién y las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en caso de rescision, en apego a lo establecido en los articulos 38,
46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LEY, respectivamente.

El HRAEO procedera a declarar desierta una licitacion, cuando la totalidad de las proposiciones
presentadas no reunan los requisitos solicitados o los precios de todos los bienes, arrendamientos o
servicios ofertados no resulten aceptables, asimismo podra en cualquier momento rescindir
administrativamente los pedidos o contratos cuando el PROVEEDOR incurra en incumplimiento de sus
obligaciones.

El Departamento de Asuntos Juridicos del HRAEO, serd el &rea responsable de llevar a cabo el
procedimiento de rescision de conformidad con lo sefialado en el articulo 54 de la LEY, y demas
normatividad aplicable.

La SRM a peticion del AREA REQUIRENTE y una vez excedidos los limites de incumplimiento
sefialados en los presentes POBALINES podré realizar cancelaciones parciales de bienes no entregados
0 servicios no prestados siempre que con esto no se afecte la calidad o se cause un dafio al HRAEO y se
debera hacer exigible la fianza de cumplimiento por el importe cancelado.

El Departamento de Asuntos Juridicos del HRAEO, previa solicitud de la SRM, seré la responsable de
llevar a cabo el trdmite de hacer exigible la fianza de cumplimiento ante la Institucién Financiera que
corresponda, para lo cual la SRM, deberd integrar el expediente respectivo y enviarlo al Departamento
de Asuntos Juridicos.

El HRAEO determinarg, hasta por un lapso no mayor a dos afios, contados a partir de la primera
rescision de un contrato, el impedimento de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que por causas imputables a ellos mismos, la dependencia o entidad convocante les
hubiera rescindido administrativamente més de un contrato.

Los servidores publicos encargados de solicitar la tramitacion de la rescision, de la terminacion
anticipada o la suspension, seran las que funjan como ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO.
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— ELABORACION DEL FINIQUITO EN CASOS DE RESCISION DEL PEDIDO O CONTRATO.- El servidor
publico autorizado para elaborar y aprobar el finiquito de los bienes y servicios recibidos hasta el
momento en que sea rescindido el pedido o contrato, serd la DAF en coordinacion con el titular del
AREA REQUIRENTE de los bienes o servicios o quien se haya encargado de recibirlos, considerando lo
siguiente:

= Sefialard fecha, lugar y hora para la celebracion del finiquito.

= Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora.

= Levantara constancia de dicho finiquito que contendra como minimo:
» Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito.

= Medio que se utilizé para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y hora en que se
elaborara el finiquito.

= Personas que intervienen.
= Fecha en que fue rescindido el contrato.
= Fecha de notificacion de la rescision.

= Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de prestacion de servicios
que abarca.

= Anticipos otorgados y amortizacion de los mismos, en su caso.
= Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.

= Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados ain no pagados y el
calculo aritmético con el que llega a esa cantidad.

= Penalizaciones y deductivas, en su caso.

* Firmade las personas que intervengan.

— PAGO DE GASTOS NO RECUPERABLES.- El Titular del AREA REQUIRENTE con nivel jerarquico
minimo de Director de Area, determinara y autorizara el pago por concepto de gastos no recuperables,
en términos de lo previsto en los articulos 38 ultimo parrafo, 46, 54 Bis y 55 Bis de la LEY y 84, sexto
parrafo de su REGLAMENTO, lo cual deberd acreditarse con la documentacion soporte
correspondiente en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del REGLAMENTO.

CONTROL DE EMISION:

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre C.P. Carolina Espinoza Reyes C.P. Vicente Ruiz Rosales Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
Cargo-Puesto: Subdirectora de Recursos Materiales Director de Administracion y Finanzas y Servicios
Firma

Fecha: 16 de Enero de 2014 20 de Marzo de 2014 23 de Abril de 2014




Direccidon de Administracion y Finanzas Cadigo:

Subdireccién de Recursos Materiales H RAEO 9 Rev.

e - - - Hospital Regional de Alta
Politicas, Bases y Lineamientos en materiade | Especialidad de Oaxaca

SALUD

SECRETARIA DS SALLD

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

: . e Hoja: 42 de 42
Hospital Reaional de Alta Especialidad de Oaxac

V1.1.17 .- El &rea responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 y 53 segundo
parrafo de la LEY, y comunicar a la TESOFE dicha cancelacion o en su caso solicitar se haga efectiva.

La DAF, y/o la SRM determinardn los montos menores. La sustitucion o cancelacion de las garantias
con la autorizacion de la DAF, previa solicitud que formule al administrador de Contratos.

El area responsable de efectuar la comunicacion a la TESOFE o la solicitud de que se haga efectiva la
garantia seré la DAF a través de la SRF.

En los casos en que la SRM determine montos menores de las garantias de cumplimiento, la
sustitucion o la cancelacion de las garantias, deberén dejar constancia expresa. De igual forma debera
hacerlo la DAF.

V1.1.18.- Las &reas responsables de llevar a cabo los trdmites necesarios para el pago de las facturas
que presenten los proveedores.

El AREA REQUIRENTE, por conducto del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO, a la recepcion
del servicio emitird y tramitard de inmediato el formato de "Certificado del Servicio", remitiéndolo a la
SRF para continuar con el proceso de pago respectivo a la presentacion de la factura en la mesa de
control por parte del proveedor.

En el caso de bienes, el ADMINISTRADOR DEL PEDIDO O CONTRATO, una vez que el area de almacén
haya verificado y sellado el cumplimiento a lo estipulado en el instrumento contractual
correspondiente, avalara los bienes entregados de acuerdo a lo estipulado en el contrato celebrado,
remitiendo el proveedor la factura correspondiente a la SRF para continuar con el proceso de pago
respectivo.

Tratdndose de contrataciones adjudicadas en forma directa que no requieran la formalizacion de
pedido o contrato, cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas veces el salario minimo general
diario vigente en el Distrito Federal se registraran mensualmente en la SRM, considerando en dicho
registro los siguientes datos:
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—Ndmero de requisicion (folio)

— Descripcion de los bienes

— AREA REQUIRENTE

— Fecha de Factura

— Partida presupuestaria afectada

— Importe total sin el Impuesto al Valor Agregado

— Proveedor

— Fecha de entrega al AREA REQUIRENTE o almacén

La SRM integraré los expedientes que contengan los documentos comprobatorios de tales operaciones,
debiendo contener como minimo:

—Requisicién con numero de folio
—Justificacion de la compra
— En su caso Certificacion Presupuestaria

— Copia de la factura con acuse de recibo de los bienes o servicios por parte del AREA
REQUIRENTE o almacén

— Copia del comprobante de pago en efectivo o cheque expedido

VI1.1.19.- El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LEY y su REGLAMENTO.

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO con nivel jerarquico minimo de Subdirector, sera
quien deberd dejar constancia expresa en cada contrato del cumplimiento de las obligaciones
derivadas del mismo.

V1.1.20.- El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas
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por el COMITE, y el plazo en que seran sometidas a la consideracion de su Titular, asi como su difusion
en los términos del REGLAMENTO de la LEY.

Cualquier servidor publico, por conducto de los titulares de las UNIDADES ADMINISTRATIVAS a las
que estén adscritos, podran proponer modificaciones, indicando las razones fundadas y motivadas que
sustenten la propuesta.

Las propuestas deberan ser entregadas al Secretario Técnico del COMITE, a efecto de que por su
conducto sean presentadas al COMITE para dictaminar su procedencia.

Una vez que el COMITE analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine procedente, el
Presidente del mismo las sometera a la autorizacion del DIRECTOR GENERAL del HRAEO, dentro de
los quince dias naturales siguientes a la fecha de la dictaminacién de procedencia.
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V1.2.- Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion, incluyendo
la forma en que se deben cumplir los términos o plazos de la LEY y su REGLAMENTO.

VI1.2.1.- La forma en que se acreditara que la entidad que funja como proveedor, cuenta con la
capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios materia de los contratos que celebra con los
sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto de laLEY.

Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere el articulo 1
parrafo quinto de la LEY, la dependencia o entidad que se pretenda que funja como proveedor debera
presentar escrito, firmado por el servidor pablico que tenga las facultades suficientes para tal efecto, y
acompafado de la documentacion soporte, en el que exprese la relacion de los recursos técnicos,
materiales y humanos propios con que cuenta y el monto que su utilizacion representa respecto del
monto total de los bienes a adquirir o arrendar o los servicios a contratar. Con esta informacion la
SRM, determinarén si con tales recursos la entidad o entidad de que se trate satisface al menos el
cincuentay un por ciento del monto de la contratacion.

VI1.2.2.- Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento, o arrendamiento con
opcion a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LEY.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles superiores al monto maximo para
adjudicacion directa por monto menor que establezca el HRAEO, el AREA REQUIRENTE debera
adjuntar a la requisicion el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio de adquisicion de los
bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con el arrendamiento con opcion a compra de
los mismos por el periodo de su vida Util y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles que
se tuvieran que adquirir, de aseguramiento, de distribucion, de almacenamiento, enajenacion
impuestos y derechos.

V1.2.3.- Determinacion de los bienes, arrendamientos y servicios de las unidades administrativas que
pueden ser integrados en un solo procedimiento de contratacion.
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Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo procedimiento de
contratacion serén los comprendidos en los capitulos de gasto y partidas presupuestales que a
continuacion se sefialan y que en especifico determine la DAF.

— CAPITULO 2000 "MATERIALES Y SUMINISTROS", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.- Las
adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a:

» Materiales de Administracién, Emision de Documentos y Articulos Oficiales 2100
= Alimentosy Utensilios 2200

= Materiales y Articulos de Construccion y de Reparacion 2400

* Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio 2500

= Combustibles, Lubricantes y Aditivos 2600

= Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion y Articulos Deportivos 2700

* Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores 2900

— CAPITULO 5000 "BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO.- Las adquisiciones de bienes correspondientes a:

= Mobiliario y Equipo de Administracion 5100;

= Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo 5200;

= Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio 5300;
= Vehiculos y Equipo de Transporte 5400;

= Magquinaria, otros Equipos y Herramientas 5600.

— CAPITULO 3000 "SERVICIOS GENERALES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.- La
contratacion de Servicios Basicos, tales como:

= Energia eléctrica, gas, agua, servicios postales y telegraficos y servicios integrales y otros
servicios 3100

= Servicios de vigilancia 338

= |nstalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional
y recreativo 352
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= Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte 355

= |nstalacion, reparacion y mantenimiento de maquinaria, otros equipos y herramienta 357
= Servicios de limpiezay manejo de desechos 358

= Servicios de jardineriay fumigacion 359

= Pasajes aéreos 371

— CAPITULO 3000 "SERVICIOS GENERALES", DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.- La
contratacion de servicios correspondientes a:

» Telefonia tradicional, telefonia celular, de telecomunicaciones y satélites, servicios de acceso a
Internet, redes y procesamiento de informacion 3100

= |nstalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de la informacion
353

= Activos Intangibles 5900 tales como software 591,
= Licencias informaticas 597

= Todas las partidas relacionadas con los servicios que debe consolidar la Direccion General de
Tecnologias de Informacion.

En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de contratacién bienes,
arrendamientos o servicios que no se encuentren comprendidos entre los capitulos y partidas
sefialadas anteriormente, la DAF podra determinar la procedencia de dicha integracion.

V1.2.4.- Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la contratacién de servicios, fundados en los casos de excepcion a la licitacion publica
previstos en los articulos 41y 42 de laLEY que, de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades del
HRAEQO, le sean aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41y 42 de la LEY, las AREAS
REQUIRENTES deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral VI.1.2.- del presente instrumento, en el
apartado referente a los "REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR
SERVICIOS" del presente instrumento.
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Asimismo, en las adquisiciones o contrataciones directas por monto menor que se pretendan realizar
al amparo del articulo 42 de la LEY, el titular del AREA REQUIRENTE podra establecer, bajo su estricta
responsabilidad, la adjudicacion directa con determinada persona, siempre y cuando presente al AREA
CONTRATANTE las tres cotizaciones o bien la acreditacion de la imposibilidad de contar con mas de
una.

VI.2.5.- Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo
la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la LEY.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de
contrato abierto, se deberd considerar que se trate de bienes o servicios que por su naturaleza y
caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la cantidad minima y méaxima
que se requiera, debiéndose contar con la autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el AREA REQUIRENTE debera indicar tal condicion en la requisicion que envia a la
SRM, a efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion, invitacion o solicitud de cotizacién
respectiva las previsiones a que se refieren el articulo 47 de laLEY y 85 de su REGLAMENTO.

V1.2.6.- Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como
para solicitar el avalto correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LEY.

Por regla general, la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en el HRAEO;
s6lo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del AREA REQUIRENTE, cuando
éstos se contemplen en los términos de referencia y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en
términos del articulo 12 Bis de la LEY y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion
IX del articulo 41 de la propia LEY.

En esos casos, el AREA REQUIRENTE estara obligada a realizar un estudio de costo-beneficio con el
que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con
bienes nuevos, considerando el avaltio emitido por institucién de crédito, corredores publicos u otros
terceros capacitados legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avalto
correra a cargo del AREA REQUIRENTE.
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V1.2.7.- Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xll del articulo 2
delaLEY.

Cuando en un procedimiento de contratacion se haya determinado la aplicacion del criterio de
evaluacion binario a que se refiere el segundo péarrafo del articulo 36 de la LEY, el porcentaje para
determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion XII del articulo 2 de la propia LEY, sera
del sesenta por ciento en todos los casos.

V1.2.8.- Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que
permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que
deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y
utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, conforme lo
previsto en el articulo 22 fraccion 111 segundo parrafo de la LEY.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencion de la contaminacion del
agua, suelo y atmosfera; eficiencia energética; optimizacion y uso sustentable de los recursos; asi como
la proteccion al medio ambiente.

El HRAEO procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de impacto
ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa més no limitativa los siguientes
aspectos:

»= Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos toxicos.
= Que seareciclable.

= Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, provenga de un proceso
de reciclamiento.

= Que contribuya al ahorro de agua o energia.
» Que permita su reutilizacion.

= Que sean productos organicos y/o sustentables con précticas de produccion adecuadas en las
que se promuevay apoye la conservacion.

CONTROL DE EMISION:

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre C.P. Carolina Espinoza Reyes C.P. Vicente Ruiz Rosales Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
Cargo-Puesto: Subdirectora de Recursos Materiales Director de Administracion y Finanzas y Servicios
Firma

Fecha: 16 de Enero de 2014 20 de Marzo de 2014 23 de Abril de 2014




SALUD

SECRETARIA DS SALLD

Direccidon de Administracion y Finanzas Cadigo:

Subdireccién de Recursos Materiales H RAEO 9 Rev.

— - - - Hospital Regional de Alta
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Especialidad de Oaxaca

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

: . e Hoja: 50 de 50
Hospital Reaional de Alta Especialidad de Oaxac

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera, el
AREA REQUIRENTE deberé verificar que en la convocatoria a la licitacion o invitacion se requiera
cumplir con los requisitos que sobre la materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecerd en las
convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

Debera contener en su composicion un minimo de cincuenta por ciento de fibras de material
reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la madera o de
materias primas provenientes de aprovechamientos forestales manejados de manera
sustentable en el territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y
elaborados en procesos con blanqueado libre de cloro.

Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccion X, de la LEY, estableceran
que la forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos sefialados durante la entrega
de los bienes, serd mediante el cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-SCFI-2004
"INFORMACION COMERCIAL-ETIQUETADO GENERAL DE PRODUCTOS" y NMX-AA-144-SCFI-
2008 "CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CONTENIDO DE FIBRA DE
MATERIAL RECICLABLE Y CLORO PARA LA FABRICACION DE PAPEL PARA IMPRESORAS Y
FOTOCOPIADORAS QUE SEA ADQUIRIDO POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL".

Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de
disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina con
caracteristicas distintas a las sefialadas, éste podra ser adquirido Unicamente cuando se
acredite que se presentan tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 211 "MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES
DE OFICINA", en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo siguiente:

De carton o pléastico rigido con contenido reciclado en color natural.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).
Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.
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Para los bienes correspondientes a las partidas 212 "MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION"; 213 "MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICOQ"; 216 "MATERIAL DE LIMPIEZA", se
procurard adquirir:

= Productos de plastico o cartdn con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente
reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).

= Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.
* Productos que no dafien la capa de ozono.

= Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas amigables al medio
ambiente.

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 "UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE
ALIMENTACION", el HRAEO se sujetaran a lo siguiente:

= Preferir laadquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
= Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de unicel.
= Parael caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

= Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros aditivos como
plomo, cadmio y mercurio.

= Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y que se puedan
comprar a granel.

V1.2.9.- Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los
proveedores que se encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion Il del articulo 50 de la LEY.

EI HRAEO se abstendran de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o pedidos, por el plazo de un
afo calendario contado a partir de la notificacion de la segunda rescision, con los proveedores que por
causas imputables a ellos mismos, el HRAEO les hubiere rescindido administrativamente méas de un
contrato o pedido, dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la
primera rescision.
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VI.2.10.- Formay términos para la devolucion o destruccion de las proposiciones, conforme al articulo
56 ultimo pérrafo de la LEY.

Las proposiciones desechadas durante una licitacion puablica o invitacion a cuando menos tres
personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y
condiciones a que se refiere el ultimo parrafo del articulo 56 de la LEY.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacion mas alta, o las dos
solventes cuyo precio resultd ser el més bajo en un procedimiento de adjudicacion, podran ser
devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido un plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la SRM podra
llevar a cabo la destruccion de las proposiciones desechadas cuya devolucion no haya sido solicitada
por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el material resultante, sin perjuicio de la
normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborara constancia escrita que debera integrase al
expediente respectivo.
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VI.3.- Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se
deberan cumplir los términos o plazos de la LEY y su REGLAMENTO.

V1.3.1.- Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y las
condiciones para su amortizacion, considerando lo sefialado por los articulos 13, 29 fraccion XVIy 45
fraccion X de laLEY.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un cincuenta por ciento
del importe de los pedidos o pagos progresivos que correspondan al porcentaje de avance de la
entrega de bienes o de la prestacion de servicios, cuando el titular del AREA REQUIRENTE de los
bienes o servicios presente ante la DAF una justificacion por escrito en la que exponga y fundamente la
necesidad de otorgar dicho anticipo, la cual la analizara, para su aprobacién o rechazo.

En los casos en que se autorice el otorgamiento del anticipo, el AREA REQUIRENTE debera adjuntar a
la requisicion copia de dicha autorizacion.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de los
pagos.

El importe del anticipo que se otorgue, debera pactarse preferentemente bajo la condicion de precio
fijo.

Las condiciones anteriores deberén establecerse expresamente en las bases de licitacion y Justificacion
Técnica, asi como en el pedido, orden de servicio o contrato.

V1.3.2.- Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios, asi como los
criterios generales que deberdn atenderse para acreditar la recepcion a satisfaccion del HRAEO de
dichos bienes o servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de la LEY.

— ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

La SRM por conducto del &rea de almacén, deberan supervisar que los bienes adquiridos cumplan con
la calidad y condiciones establecidas en los instrumentos contractuales respectivos, pudiendo ser
asistidas por el AREA TECNICA CONSOLIDADORA Y/O REQUIRENTE de los bienes la cual debera

CONTROL DE EMISION:

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre

C.P. Carolina Espinoza Reyes

C.P. Vicente Ruiz Rosales

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

Cargo-Puesto:

Subdirectora de Recursos Materiales

Director de Administracion y Finanzas

y Servicios

Firma

Fecha:

16 de Enero de 2014

20 de Marzo de 2014

23 de Abril de 2014




Direccion de Administracion y Finanzas Cédigo:
SALUD Subdireccion de Recursos Materiales H RAEO 9 Rev
—_ - - - Hospital Regional de Alta '
SCRFAGA D S0 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de [Zsu(,cw( !\;(1(( de Oaxaca
Adq.UISICIOF.IeS, Arrendamlento§ y Servicios del Hoja: 54 de 54
Hosbpital Reaional de Alta Especialidad de Oaxac

emitir una conformidad expresa de la entrega que efectle el proveedor. Este requisito se cumplira
mostrando el sello de entrada al almacén. En arrendamiento de bienes, el AREA REQUIRENTE de ellos,
deberda verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el
contrato o pedido que se formalice.

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se realizara con la
participacion del encargado del Almacén, quienes una vez constatara la recepcion de los bienes,
comunicard al encargado del area de Inventarios, a fin de asignar el nimero de inventario a cada uno
de los bienes y proceder a la formalizacion del resguardo, a efecto de mantener su control para
identificar la adscripcion de los mismos.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con las condiciones
del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los suministré, para que
en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion
respectiva o accion legal correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente debera
intervenir el personal del AREA REQUIRENTE Y/0 TECNICA quien debera emitir la conformidad a que
se refiere este punto.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor a trescientas veces el salario minimo
diario vigente en el Distrito Federal, podran entregarse directamente al AREA REQUIRENTE sin
intervencién del &rea de Almacén, debiendo existir el documento de acuse de recibido y siendo
responsabilidad de la misma verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida.

—SERVICIOS

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el AREA REQUIRENTE, por conducto
del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO o pedido o del supervisor del mismo, debera llevar el control
del programa de trabajo y/o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del
cumplimiento de las condiciones pactadas en el instrumento contractual respectivo.

Para efectos del pago del servicio, invariablemente el ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO
debera remitir el formato de "Certificado del Servicio", a la fecha de corte que corresponda, a la SRF, ya
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sea en el sentido de haber recibido a satisfaccion los servicios para liberar el pago, o informando los
motivos existentes que en ese lapso le impiden liberar el mismo. Este informe debera enviarse
invariablemente dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la fecha de corte del periodo(s)
pactado(s), con el objeto de que la SRF estén en posibilidad de continuar con el trdmite de pago
conforme a lo establecido en el contrato o pedido, o bien para determinar la procedencia del cambio de
calendario financiero.

En dicho reporte se indicara con toda claridad si los servicios se recibieron en los términos convenidos
y si procede el pago correspondiente o, en su caso, especificar la procedencia de las penas
convencionales que debera cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deberan aplicar.

— LINEAMIENTOS PARA EL DIFERIMIENTO EN LA FECHA DE ENTREGA O EN LA PRESTACION DE
SERVICIOS. Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la
entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o
prestacion del servicio, éste podra presentar un escrito ante la SRM, segin corresponda, solicitando la
prorroga respectiva. La solicitud presentada por el proveedor sera analizada y solo resultara
procedente cuando se acredite la existencia de alguno de los supuestos indicados. En este caso, el
titular de la SRM o la DAF, seran los facultados para otorgar la prorroga, misma que se documentara
expresamente y se integrard al expediente del convenio modificatorio o al expediente de la
modificacion del pedido, segun sea el caso.

Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacion de la
solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a su peticion suspende la generacion de
penas convencionales o deductivas, ya que en el caso de que no sea concedida la prorroga, dicho lapso
seré contabilizado para la aplicacion de las mismas.

— ENTREGA DE BIENES DIFERENTES A LOS SOLICITADOS.

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo indicado en
el contrato o pedido y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el 4rea que haya
realizado la evaluacion técnica deberd realizar un dictamen comparativo entre el primer bien y el
segundo.

Solamente podré resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan las siguientes condiciones:
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= Elbien sustituido presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas originalmente.
= El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

= La sustitucion no implica de ninguna forma otorgar condiciones méas ventajosas al proveedor
que aquellas establecidas originalmente en su proposicion.

V1.3.3.- Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de ajuste para pactar en los
contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer
parrafo de la LEY.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicién de ajuste de precios, salvo en
casos excepcionales en que sea aprobado por la DAF o bien por la SRM. Si el importe que sufra
incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios conceptos, deberd establecerse
claramente cual o cuéles de ellos seran susceptibles de sufrir dicho decremento o incremento, asi
como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, solo procederd para aquéllas adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la entrega o
prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Podré establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, siempre y cuando
se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope méximo, el
porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal
anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o bien la inmediata
anterior fijada por el Banco de México a la fecha en que inicie el incremento.

En estos casos, debera establecerse en la convocatoria a la licitacion y en el contrato o pedido, un plazo
dentro del cual el proveedor podra formular su peticion, ya que de no hacerlo dentro del mismo,
Unicamente se otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice deberd contar previamente con la certificacion de suficiencia
presupuestal que lo respalde.
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V1.3.4.- Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban constituirse
por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el
articulo 48 segundo pérrafo de laLEY.

La SRM, recibira de los proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de los contratos o
pedidos correspondientes.

— GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El proveedor a quien se le adjudique un contrato o pedido como resultado de una licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo del articulo 41 de la
LEY, por regla general debera entregar poliza de fianza expedida por Institucion autorizada para ello, a
favor y a satisfaccion del HRAEO, por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del
contrato o pedido, sin incluir el IVA, a fin de garantizar su cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a méas tardar dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma del mismo, cumpliendo con las disposiciones de la TESOFE, salvo
que la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se realicen dentro del citado plazo.

— CHEQUE CERTIFICADO O DE CAJA.

Esta forma de garantia Unicamente sera aceptada cuando el importe contratado sea igual o menor al
cincuenta por ciento del monto de adjudicaciéon directa, establecido por el HRAEO, debiendo el
proveedor presentar cheque, certificado o de caja, a favor del HRAEO.

— GARANTIA DE ANTICIPOS.

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos, los proveedores deberan entregar péliza de
fianza por el cien por ciento del monto otorgado, expedida por compafiia legalmente autorizada para
ello, a favor y a satisfaccion del HRAEO, la que estara vigente hasta su total amortizacion.

— GARANTIA DEL FABRICANTE.

Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta serd presentada por el
proveedor conjuntamente con los bienes entregados. En caso de requerirse su ejecucion, la misma sera
solicitada por la SRM, en primera instancia por conducto del proveedor adjudicado.
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— ENTREGA, RESGUARDO Y DEVOLUCION DE GARANTIAS.

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la SRM, quien calificard y extendera el acuse de
recibo correspondiente, para posteriormente enviarlas a la DAF quien la tendré bajo su resguardo y
custodia hasta que se realice su ejecucion o devolucion.

— APLICACION DE GARANTIAS.
Para hacer efectivas las garantias, la DAF integrara un expediente y realizara los trdmites procedentes,
cuando se presente alguno de los supuestos siguientes:

= Enelcaso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su totalidad.

= Tratandose de las garantias de cumplimiento de contratos, cuando el proveedor incumpla
cualquiera de las obligaciones estipuladas en el CONTRATO, o no responda por los defectos o
vicios ocultos que se presenten en los bienes entregados o en los servicios prestados.

— CANCELACION DE GARANTIAS.
La cancelacion de las garantias de anticipo procedera cuando la DAF verifique con la SRF, que el
anticipo se amortiz6 en su totalidad.

La cancelacion de las garantias de cumplimiento procedera cuando la DAF verifiquen de acuerdo al
ambito de su competencia, la recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos y/o servicios prestados,
para lo cual el AREA REQUIRENTE debera otorgar por escrito su conformidad con la entrega del bien
y/0 con la prestacion del servicio.

En el caso de los contratos y pedidos abiertos, para la cancelacion de las garantias correspondientes,
los administradores de los mismos previamente deberan haber comunicado a la SRF los bienes o
servicios totalmente recibidos para que esta ultima realice la conciliacion con los pagos realizados.

Una vez cancelada la garantia correspondiente, cuando la forma de garantizar haya sido a través de
cheque, procedera la devolucién del mismo al proveedor a través de la DAF, dejando constancia
expresa de lo mismo en el expediente.

Cuando se cubran los requisitos sefialados para la cancelacion de las garantias, a peticion del
proveedor y por escrito solicitara la liberacion de la garantia a la DAF, anexando al oficio, certificado
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del servicio emitido por el ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, en el cual expresara que el proveedor a
cumplido con todas las obligaciones que estipula el contrato, para que proceda a realizar los tramites
necesarios para la cancelacion de dichas garantias, devolviendo la DAF al proveedor el original de la
fianza por escrito marcando copia a la SRM.

V1.3.5.- Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de cumplimiento
del contrato o pedido, en los supuestos a que se refiere el articulo 48 segundo parrafo de la LEY.

» 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 XI del articulo 41 de la LEY, cuando la condicion socio-econdmica de los
proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la constitucion de la garantia.

= En relacion a la fraccion X1V del articulo 41 de la LEY, se debera tomar en cuenta la naturaleza de
los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran del prestador de
Servicios.

= Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la LEY, cuando los contratos o pedidos
que se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al cincuenta por ciento del monto
establecido en el rango de adjudicacion directa, de acuerdo al PEF. En el caso de que las areas
requirentes soliciten a la DAF, la excepcion de la presentacion de la garantia de cumplimiento del
contrato o pedido, deberan expresar las razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion.

V1.3.6.- Aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y procedimiento a
efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones, atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y
53 Bis de la LEY.

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO sera el servidor publico responsable de calcular y
notificar tanto al proveedor como a la SRF y SRM, las penas convencionales y las deductivas que se
hubieran determinado.
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— PENAS CONVENCIONALES.
Para todas las obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan establecerse penas
convencionales para el caso de su incumplimiento.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la adquisicion o arrendamiento
de bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida en los mismos, sera por regla
general del dos por ciento diarios respecto del valor de los bienes no entregados oportunamente, sin
incluir el IVA. Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse en las especificaciones
técnicas correspondientes.

En el caso de bienes perecederos, el AREA REQUIRENTE debera establecer las penas convencionales
por el atraso Unicamente en horas, considerando que el atraso en la entrega en ningin caso podré ser
superior atres horas.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacion de servicios, que
tengan precio unitario, serd por regla general del dos por ciento diarios del valor de los servicios no
prestados, sin incluir el IVA. Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse como lo
solicita el punto 3 de los "REQUISITOS PARA ADQUIRIR O ARRENDAR BIENES O CONTRATAR
SERVICIOS" a que se refiere el punto VI.1.2.- de las presentes politicas, bases y lineamientos.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar como
referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato, el importe de la partida suministrada
con atraso o bien una cantidad fija determinada en pesos, considerando la proporcionalidad que debe
existir en las penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera
sufrir el HRAEO con esos retrasos.

— DEDUCTIVAS.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitario, se podra
tomar como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato, o bien una cantidad
fija sefialada en dias de salario minimo general vigente en el area B suministrada parcial o
deficientemente, considerando la proporcionalidad que debe existir en las deductivas y la importancia
del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir el HRAEO.
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Para determinar las deductivas habra de analizarse si los tiempos requeridos para resolver las
deficiencias se requieren en horas o en dias, ya que para redactar la penalizacion debera quedar
diferenciado cuando son por cada dia de atraso o por cada hora de atraso.

El AREA REQUIRENTE establecera el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la
cancelacion total o parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien, la rescision del contrato.
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CAPITULO VII

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente a la
autorizacion de la Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

SEGUNDA.- Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del HRAEO, emitidas el 29 de abril de 2010.
Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil catorce.- El
Director de Administracion de Finanzas del HRAEO.- C.P. Vicente Ruiz Rosales.- Rubrica.
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