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Materia de Adquisiciones, Arrendamientos DiA MES ANO

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DE LAS POBALINES

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Procuraduria Agraria, constituida por cuarenta y ocho hojas, con fecha de actualizacion

28 de julio de 2023.

Regulan las acciones relativas a la contratacion, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, asi como la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza que realice la Procuraduria Agraria.

La revision técnica del documento estuvo a cargo de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Elaborado por el Subprocurador General, Direccién General de Administracion, Coordinacion
General de Oficinas de Representacion, Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
revisado por la Direccién General Juridica y de Representacién Agraria y Organo Interno de
Control en la Procuraduria Agraria, supervisado por la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, coordinado por el Secretario General y autorizado por el

Procurador Agrario.

El presente documento se incorpora a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria, cuya custodia queda a
cargo de la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
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Procuraduria Agraria
I. INTRODUCCION

Las personas titulares de las dependencias y los 6rganos de gobierno de las entidades,
atendiendo al espiritu legal, deben establecer direcirices eficaces que permitan evitar
situaciones potencialmente riesgosas de corrupcidén o malversacién de fondos.

En este sentido, se emiten las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria (POBALINES), conforme a lo
establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP) en su articulo 1°, penultimo pérrafo; asi como, en el articulo 3° de su Reglamento,
disposiciones de orden publico cuyo objeto es regular las acciones relativas entre otras, a la
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi
como la prestacion de servicios de cualquier naturaleza que realice la Administracion Publica
Federal, por lo que la Procuraduria Agraria atiende los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, imparcialidad y honradez, con la finalidad de satisfacer los objetivos
a los que estén destinados los recursos econémicos, tal y como lo dispone el articulo 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

(POBALINES), se establecen en cumplimiento con dicha normatividad y conforme al Acuerdo
por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010, derivado de la propuesta y dictamen del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria en términos
de lo previsto en el articulo 22, fraccién Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Asimismo, se determinan las Areas y las personas servidoras publicas responsables, en
funcién de su nivel jerarquico, de llevar a cabo las diversas actividades que intervienen en los
procedimientos de contratacion en la materia y establece las disposiciones que orientan su

actuar.

La persona Titular de la Procuraduria Agraria, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
144, fraccion V de la Ley Agraria y 12, fraccion VIl del Reglamento Interior de la Procuraduria
Agraria tiene atribuciones para expedir las Politicas, Bases y Lineamientos que permitan a las
Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas y Oficinas Centrales de la
Procuraduria Agraria realizar procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, las cuales seran de observancia obligatoria y regiran
para todas las Unidades Administrativas que la integran, asi como aquellas personas que
intervengan directa o indirectamente en las operaciones que regulan, sin perjuicio de lo

establecido en otras disposiciones juridicas aplicables.
|
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Procuraduria Agraria

Il. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Para los efectos de las presentes POBALINES seran aplicables las definiciones contenidas en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y en
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, ademas de los siguientes términos y siglas:

TERMINO SIGNIFICADO
Acta Documento en el que se hace constar la resefia de los
comentarios vertidos durante el desarrollo de la sesion del

Comité o Subcomité, segln sea el caso.
Acuerdo ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en

materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Adjudicacion Directa

Procedimiento mediante el cual la Entidad bajo su
responsabilidad y previa investigacion de mercado, puede
contratar  adquisiciones, arrendamientos o  servicios,
considerando los supuestos de excepcién al procedimiento de
Licitacion Publica y conforme al monto maximo autorizado a la
Entidad para el ejercicio fiscal correspondiente, en términos de
lo previsto en los articulos 26, fraccion I, 40, 41y 42 de la Ley.

Almacén

Lugar o espacio fisico que, bajo la normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes muebles
que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Entidad.

Anexos Técnicos

Documentos que contienen los requisitos indispensables y las
especificaciones técnicas que los(las) proveedores(as) deberan
cumplir durante la prestacién de los servicios contratados, con
los cuales se satisfacen las necesidades de las Areas
Requirentes.

Area Contratante

La Secretaria General y la Direccion General de Administracion
en Oficinas Centrales y la persona Titular de las Oficinas de
Representacion en las Entidades Federativas de la Procuraduria
Agraria son las unidades facultadas para realizar procedimientos
de contratacién a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar
la prestacion de servicios que requiera esta Entidad.
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Procuraduria Agraria

TERMINO SIGNIFICADO

Area Requirente Aquélla que en Oficinas Centrales y en las Oficinas de
Representacion en las Entidades Federativas de la Procuraduria
Agraria, solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien
aquélla en que recaera su utilizacion o beneficio.

En Oficinas Centrales no debera ser inferior de Direccién, y en
las Oficinas de Representacién en las Entidades Federativas de
la Procuraduria Agraria no debera ser inferior al Titular de la
Representacion.

Area Técnica Area especializada en la materia.

Administrador (a) del | La persona servidora publica responsable de dar seguimiento y
contrato o pedido verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones
establecidas en el contrato o pedido; debiendo tener como
minimo el nivel jerarquico de Direccidn de Area en Oficinas
Centrales y la persona Titular de las Oficinas de Representacion
en las Entidades Federativas de la Procuraduria Agraria; el cual
debera establecerse en el instrumento juridico correspondiente.

Bienes muebles Los que conforme a su naturaleza clasifica el Cédigo Civil
Federal.

Comité Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Procuraduria Agraria (CAAS).

CompraNet El sistema electrénico de informacién publica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre -

otra informacion, por los programas anuales en la materia de las
dependencias y entidades; el registro Unico de proveedores; el
padron de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas;
las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion
y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de
la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema sera de J('
consulta gratuita y constituye un medio por el cual se =

desarrollaran procedimientos de contratacion.

Convocante La Procuraduria Agraria.
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Procuraduria Agraria

TERMINO SIGNIFICADO

Convocatoria Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico
y economico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o
prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el
procedimiento de contratacidon respectivo, los derechos y
obligaciones de las partes.

Contratacion consolidada | Forma de contrataciéon, mediante la cual, los requerimientos de
varias unidades administrativas de una dependencia o entidad,
o de varias dependencias y/o entidades, se integran, con la
finalidad de que los contratos correspondientes sean
adjudicados mediante un procedimiento de contratacién Unico,
con el fin de obtener mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad.

DGA Direccion General de Administracion de la Procuraduria Agraria.

DGJRA Direccién General Juridica y de Representacion Agraria de la
Procuraduria Agraria.

DGPOP Direccibn General de Programacién, Organizacion vy
Presupuesto de la Procuraduria Agraria.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

DRF Direccion de Recursos Financieros de la Procuraduria Agraria.

DRMS Direccion de Recursos Materiales y Servicios de la Procuraduria
Agraria.

Entregables Conjunto de bienes y/o servicios contratados, que el(la)

proveedor(a) se compromete a presentar/entregar en fecha
determinada o periédicamente, en términos del contrato o

pedido.
INDAABIN Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.
Investigacién de mercado | La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o ‘

servicios, de proveedores(as) a nivel nacional o internacional y
del precio estimado basado en la informacién que se obtenga en
la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o
privados, de personas fabricantes de bienes o prestadoras del
servicio, 0o una combinacién de dichas fuentes de informacion.
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TERMINO SIGNIFICADO

Justificacion a la
excepcion del
procedimiento de
Licitacion Publica.

Documento suscrito por la persona titular del Area Requirente,
debidamente fundado, motivado y requisitado, en el que de
manera clara y precisa se expresen las razones y circunstancias
por las cuales es aplicable la excepcién al procedimiento de
Licitacién Publica, contenidas en los articulos 41 y 42 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, para la contratacion o adquisicion de un bien o servicio,
bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

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

Ley General de | La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Transparencia Publica.

Ley Federal

de

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Transparencia Publica.

Ley Federal de | La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto

Manual Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MIPYMES Las micro, pequefias y medianas empresas de nacionalidad
mexicana a que hace referencia a la Ley para el Desarrollo de la
Competencia de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

oIC Organo Interno de Control en la Procuraduria Agraria.

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de la Procuraduria Agraria.

Partida o Concepto

La division o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o la
prestacion de los servicios a contratar, contenidos en un
procedimiento de contratacibn o en un contrato, para
diferenciarlos unos de otros, clasificarlos o agruparlos.

\

PEF El Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente en el
Ejercicio Fiscal correspondiente.
POBALINES Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria
Agraria.
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Procuraduria Agraria
TERMINO SIGNIFICADO

PND

Plan Nacional de Desarrollo.

Procedimientos de
Contratacion

Los de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacién directa.

Puntos y porcentajes

Evaluacion econémica que se aplica en los procedimientos de
contratacion de licitacion publica y de invitacién a cuando menos
tres personas, regulados en apego a los articulos 29, fraccion
Xlll, 36, parrafos segundo y tercero, 36 Bis, fraccion | y 38
segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Rango Los limites minimo y maximo, de puntuacién o unidades
porcentuales que pueden otorgarse a los rubros y subrubros
establecidos en los presentes lineamientos.

Reglamento Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

Representaciones

Oficinas de Representacion de la Procuraduria Agraria en las
Entidades Federativas.

Representante

Persona Titular de la Oficina de Representacién en la Entidad
Federativa.

Requisicién de bienes y
Servicios

Documento mediante el cual, el Area Requirente solicita la
adquisicién de bienes, arrendamientos o prestacién de servicios.
Formato FO-CON 03.

RIPA Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

SE Secretaria de Economia.

SEDATU Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

SFP Secretaria de la Funcién Publica.

SG Secretaria General.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Subcomite Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las

Representaciones en las Entidades Federativas de Ia

Procuraduria Agraria.
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Procuraduria Agraria

TERMINO SIGNIFICADO
Suficiencia Recursos autorizados en términos de la Ley Federal de
Presupuestaria Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para la

contratacion de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Supervisor del contrato o
pedido

Las personas servidoras publicas que auxilian al Administrador
del contrato o pedido en la verificacion y revisién del
cumplimiento de este, sin que se sustituya la responsabilidad del
Administrador del contrato o pedido, quien tendra como minimo
el nivel jerarquico de Jefatura de Departamento tanto en Oficinas
Centrales como en Oficinas de Representacién en las Entidades
Federativas; y debera establecerse en el instrumento juridico
correspondiente,

Unidades Administrativas

Las sefialadas en el articulo 8 del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria.

v
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LEYES

Procuraduria Agraria

lll. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-02-1917, dltima reforma
DOF 06-06-2023.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. DOF 29-12-1976, ultima reforma DOF
03-05-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. DOF 04-05-2015, ultima
reforma DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 4-08-1994, ultima reforma DOF 18-
05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18-07-2016, ultima reforma
DOF 27-12-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. DOF 31-12-1982, Ultima
reforma DOF18-07-2016, toda vez que dicha normatividad se encuentra vigente, a
excepcion de los Titulos Primero, Tercero y Cuarto, de conformidad con lo previsto en el
articulo Tercero Transitorio, Ultimo parrafo, del Decreto, por el que expide la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcién; la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, ultima
reforma DOF 27-02-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 09-05-2016, ultima
reforma DOF 20-05-2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 4-01-2000,
ultima reforma DOF 20-05-2021. \

Ley Federal de Austeridad Republicana. DOF 19-11-2019.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28-07-2010, ultima reforma DOF 24-02-2023.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28-
06-2006, ultima reforma DOF 13-11-2020.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 4-12-2008, ultima reforma

DOF 25-09-2014. . 3
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Procuraduria Agraria

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. DOF 02-04-2014.
e Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria. DOF 21-09-2020.
DECRETOS

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de que
se frate.
e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal. DOF 10-

12-2012, ultima reforma DOF 30-12-2013.
o Decreto que expide la Ley de Infraestructura de la Calidad. DOF 01-07-2020.

cODIGOS

e Cadigo Civil Federal. DOF en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de
agosto de 1928, ultima reforma DOF 11-01-2021.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. DOF 08-02-2022.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles. DOF 24-02-1943, ultima reforma DOF 07-
06-2021.

e Cddigo Fiscal de la Federacién. DOF 31-12-1981, dltima reforma DOF 12-11-2021.

OTRA NORMATIVIDAD

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
publicado en el DOF 09-09- 2010.

e Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las Micro, Pequefias y Medianas
empresas, DOF 30-06-2009.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de
archivos y de gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico,

publicado en el DOF 15-05-2017.

e Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros. DOF 15-07-2010, ultima

reforma DOF 30-11-2018.
e Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en

Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. DOF 16-07-2010, ultima
reforma DOF 05-04-2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 09-08-2010,

ultima reforma DOF 03-02-2016. ;
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Procuraduria Agraria

e Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de Ia
informacion y la de seguridad de la informacién en la Administracion Publica Federal.

DOF 06-09-2021.

¢ Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales establece las bases de Interpretacion y
aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF

17-06-2015.

e Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal. DOF 30-01-2013, ultima reforma DOF 18-09-2020.

e Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal. DOF 19-08-2020.

o Acuerdo por el que se delega a los titulares o encargados de las Oficinas de
Representacién en las Entidades Federativas de la Procuraduria Agraria, la facultad de
celebrar contratos y convenios para la prestacion de servicios, para la adquisicion de

bienes y para el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el
adecuado funcionamiento de esas unidades administrativas”. DOF 03-03-2016.

P N g
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Procuraduria Agraria
IV. AMBITO DE APLICACION

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria para todas las Areas de la
Procuraduria Agraria, que contienen disposiciones y criterios a que aluden la Ley, su
Reglamento, el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, y el Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En cumplimiento a la normatividad referida, las adquisiciones, arrendamientos y la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza, se adjudicaran por regla general a través de Licitaciones
Publicas Nacionales o Internacionales a fin de asegurar a la Procuraduria Agraria las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, ademas
deberan considerar coadyuvar con el crecimiento econémico del pais, la generacion de
empleo, la eficiencia energética y el uso responsable del agua, asi como con optimizacion y
uso sustentable de los recursos, la proteccion al medio ambiente y demas circunstancias
pertinentes, y siempre considerando criterios de eficiencia, economia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

En este sentido las Areas Requirentes deberan ajustarse a cumplir con sus objetivos
primordiales conforme a las previsiones de recursos establecidos en sus presupuestos
aprobados anualmente y a la existencia en sus inventarios de los bienes que requieren para el

desarrollo de sus actividades. }
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Procuraduria Agraria
V. POLITICAS

V.1. Politica de Programacion.

Durante la primera quincena de enero de cada ejercicio presupuestal, mediante circular
signada por el Secretario General, se requerira a todas las areas de la Procuraduria Agraria,
gue carguen en el Sistema de Inventarios de Recursos Materiales, apartado PAAAS, sus
necesidades en las cédulas a los capitulos 2000 y 3000, lo cual debe ser congruente con el
presupuesto anual autorizado que se reflejara en el formato para el calculo del treinta por ciento
a que alude el articulo 42 de la LAASSP.

El PAAAS debera contener como minimo la descripcion y montos de los bienes,
arrendamientos y servicios que representen por lo menos el ochenta por ciento del presupuesto
total estimado; asi como, el monto aproximado de los bienes, arrendamientos y servicios que
integran el porcentaje restante, de conformidad con el articulo 16 del Reglamento de la

LAASSP.

Lo anterior, considerando la planeacion y programacion de las adquisiciones y servicios de las
Unidades Administrativas y Estructura Territorial de la Procuraduria Agraria, debiendo
ajustarse, ademas, a los objetivos y prioridades del PND, los programas institucionales y los
programas de trabajo, atendiendo las previsiones de recursos establecidos en su presupuesto
y a la existencia de bienes en sus inventarios.

La DRMS concentrara la informacion del PAAAS y posteriormente lo presentara en la Primera
Sesion Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su revision,
observaciones y recomendaciones, en términos de los articulos 22, fraccién | de la LAASS, 21
fraccion IV, de su Reglamento y numeral IX, fracciéon IV del Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria

Agraria.

Una vez aprobada la informacion de las Unidades Administrativas, la DRMS subira el PAAAS
a CompraNet a mas tardar el 31 de enero de cada afio y gestionara su publicacion en el sitio
web de la Procuraduria Agraria. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en
el citado programa podran ser adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin
responsabilidad alguna para la Procuraduria Agraria, debiendo informar de ello a la Secretaria
de la Funcion Publica, la DRMS actualizara en forma mensual el programa en CompraNet.

Cuando la SHCP dé a conocer el calendario del presupuesto de egresos del afio y una vez que
la SEDATU publique su desglose en el DOF, la DGPOP definira la distribucion de los recursos
entre partidas para cada Unidad Administrativa y con esta base la DRMS promovera la
actualizacion del PAAAS, por las diversas Unidades Administrativas, a fin de contar con un
programa acorde a los recursos asignados y necesidades de éstas.

Durante los ultimos diez dias naturales de cada mes o cuando sea necesario, las Unidades
Administrativas de la Procuraduria Agraria solicitaran a la DRMS la actualizacion de su PAAAS,
considerando dar cumplimiento a sus programas sustantivos o variaciones en los servicios y
de conformidad con los articulos 21 de la LAASSP y 17 de su Reglamento, se Ilevaréi:[bo la

v g /~
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actualizacién la informacion del PAAAS en el sistema CompraNet, durante los ultimos cinco
dias habiles de cada mes y se gestionara su publicacion en el sitio web de la Procuraduria

Agraria.

Las Unidades Administrativas deberan sujetarse al presupuesto asignado a cada una de ellas
y en el caso de compra de bienes considerados como Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones, no podran exceder los montos erogados en el ejercicio presupuestal
inmediato anterior, salvo las autorizaciones presupuestales que otorgue la SHCP, previa
justificacion, de conformidad con el articulo 10 de la Ley Federal de Austeridad Republicana,
en correlacion con los numerales 32 y 34 de los Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento
de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos.

V.2. Politica sobre las convocatorias de Licitaciéon Publica y de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas.

La DRMS y las personas titulares de las Areas Administrativas de las Oficinas de
Representacion en las Entidades Federativas, contaran con modelos de convocatorias y de
invitaciones, conforme a los cuales se elaboraran los proyectos correspondientes. Los
proyectos de convocatorias a la licitacién publica y de invitacién a cuando menos tres personas,
invariablemente deberan ser sometidas a consideracién del Comité en Oficinas Centrales.

V.3. Politica de Consolidacion.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de compra, en los
casos que proceda se debera consolidar la adquisicién y/o contratacion de los bienes y
servicios que determine la DGA, con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a
calidad, precio y oportunidad en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en términos del
articulo 17, parrafos primero y tercero de la LAASSP.

Del mismo modo, deberan observarse las directrices que dicten las autoridades competentes
para la consolidacién de los servicios y adquisiciones, conforme a los Lineamientos para
coordinar y llevar a cabo los procedimientos de contratacion consolidada para la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de marzo de 2021, se actualiza y
difunde mediante publicacién en el Sistema CompraNet.

V.4. Politica de Anticipo.

Conforme al segundo parrafo del articulo 13 de la Ley, se podran otorgar anticipos a las
MYPIMES, hasta por un 50%, previa dictaminacién del Comité.

V.5. Politica de Pago.
Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados se efectuaran con sujecion a lo

previsto en las disposiciones del Programa Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo, o mediante transferencia electrénica de fondos a la

cuenta bancaria del beneficiario o mediante la expediciéon de cheques, segun sea el ngi.
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Se establece la prevision de que, una vez cumplidas las obligaciones de los (las)
proveedores(as) a satisfaccion de esta entidad, la persona servidora publica facultada,
procedera inmediatamente a extender la constancia del cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

V.6. Politica sobre Investigacion de Mercado.

Para la adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a traves de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, la DRMS en
Oficinas Centrales y las personas titulares de las areas administrativas en las Oficinas de
Representacién en las Entidades Federativas, conjuntamente con el Area Requirente,
invariablemente deberan realizar la investigacién de mercado previo al inicio de cualquier
procedimiento, de acuerdo a lo establecido en la requisicion y anexos técnicos.

La investigacion de mercado sera responsabilidad conjunta del Area requirente y del Area
contratante, salvo en los casos en los que el Area requirente lleve a cabo la contratacion. Dicha
investigacion debera realizarse con la anticipacién que permita conocer las condiciones que
imperan en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacién que

corresponda.
V.7. Politica sobre la Elaboracion de Contratos y Pedidos.

Para la elaboracién y validacién de los contratos y pedidos, la DRMS, las Unidades
Administrativas y/o Areas Requirentes, asi como las Representaciones observaran los
modelos de contratos para licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, asi como los modelos de convenios, aprobados por la SHCP, que se
encuentren publicados en CompraNet, por lo que no se requerira que los contratos
y convenios, previamente a su formalizacion, sean revisados o validados por el area juridica.
Cualquier modificaciéon a los modelos de contratos o convenios debera ser autorizada por la
SHCP y serd objeto de publicacion en CompraNet, incluidas las derivadas de
alguna modificacion a la normatividad aplicable.

Las particularidades, especificaciones y caracteristicas propias para el cumplimiento del objeto
de su contrato o convenio, deberan ser acordes con la Ley, su Reglamento y demas
normatividad aplicable en la materia.

e Contrato: Cuando el procedimiento de contratacién derive de una Licitacion Publica,
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa por excepcion al
procedimiento. El contrato debera de ajustarse, integramente a los modelos de
contratos para licitacion publica, invitacibn acuando menos tres personas y
adjudicacion directa aprobados por la SHCP, que se encuentren publicados en
CompraNet, los cuales deberan estar debidamente firmados por las partes, antes de
proceder a cualquier tramite de pago. En Oficinas Centrales dichos contratos deberan
estar debidamente registrados en la DGJRA; y las Representaciones, también deberan
contar con el registro por parte de la DGJRA. f\, L \:L 7)
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e Pedido: Los pedidos deberan elaborarse en el formato institucional y los tiempos de su
elaboracion hasta su formalizacion se sujetaran al plazo de quince dias naturales
contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de emisidn del fallo, o bien, de la
notificacién de la adjudicacion.

e El instrumento que se utilizard cuando se trate de adquisicion de bienes, de
arrendamientos, servicios generales o capacitaciéon hasta por el monto de adjudicacion
directa que establezca el PEF del afio que corresponda, sera el pedido de bienes y/o

servicios.

4
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VI. BASES Y LINEAMIENTOS

VI.1. Areas y nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que atenderan
y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos

de contratacion.

VI.1.1. Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS.

La DRMS sera el area encargada de coordinar la integracion y actualizacion del PAAAS de
cada ejercicio fiscal, con base en la informacién que le proporcionen las areas requirentes, y a
partir de la fecha de solicitud del area, se contara con veinte dias habiles para llevar a cabo la
actualizacién correspondiente. La DGPOP enviara al inicio del afio a la Representacion y a las
Unidades Administrativas que considere de Oficinas Centrales, el presupuesto para el ejercicio
fiscal, para que se actualice el PAAAS, considerando los programas sustantivos de apoyo
administrativo y de inversiones, debiendo contemplar las inversiones fisicas necesarias que
permitan otorgar las herramientas para la obtencién de las metas institucionales.

Correspondera a la SG la aprobacion del PAAAS, el cual debera contener como minimo la
descripcién y montos de los bienes y servicios de por lo menos aquellos que representen el
ochenta por ciento del presupuesto total estimado; asi como, el monto total de la suma de los

bienes y servicios que integran el porcentaje restante.

La DRMS difundira y pondra a disposicién del publico en general a traves del sistema
CompraNet y de la pagina de internet de la Procuraduria Agraria a mas tardar el 31 de enero
de cada afio, el PAAAS correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate, con excepcion de
aquella informacién que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
reservada en los términos establecidos en la LGT y LFT.

La DRMS sera la encargada de informar a la SHCP de las modificaciones realizadas al PAAAS
de la Procuraduria Agraria como de su actualizacion en CompraNet.

VI.1.2. Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas autorizadas
para firmar las requisiciones o solicitudes de bienes o servicios y forma
en que éstos deberan documentar tal solicitud.

Las personas servidoras publicas facultadas para suscribir requisiciones o solicitud de bienes,
arrendamientos o servicios seran los siguientes:

e [En Oficinas Centrales:

Las personas Titulares de las Areas Requirentes y a quienes designen (dicha
designacion debera de encontrarse debidamente fundada y motivada y ser especifica
por cada caso) no podran autorizar a las personas servidoras publicas de nivel inferior a
Direccion de Area para la firma de las requisiciones o solicitudes de bienes o servicios.

I

e Oficinas de Representacion:

\

TN
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En las Entidades Federativas: Las personas Titulares de las Representaciones, podran
autorizar, en términos del punto que antecede, a personal como Subrepresentante,
Jefaturas de Residencia y Jefatura de Departamento de Administracion.

La requisicion para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios seran solicitadas
conforme al formato "Requisicion" FOCON-03 y deberan acompaniarse invariablemente con
los documentos y Anexos Técnicos necesarios, las cuales contendran como minimo y en lo
aplicable, los siguientes aspectos:

e Autorizacion de la persona titular de la DGA, o de la persona titular Representante
segun corresponda, para la adquisicion, arrendamiento o servicio, asi como de Ia
persona titular de la DGPOP para la suficiencia y asignacién de partida presupuestal.

e Sila contratacién requiere instrumentarse a través de licitacién publica o de invitacion
a cuando menos tres personas, se deberd entregar, con veinte dias habiles de
anticipacion a la celebracién del procedimiento, anexo técnico que contenga las
caracteristicas técnicas del bien o servicio que se requiere contratar, para efectos de
incorporarse en la convocatoria a la licitacion o invitacion; o en su caso describir a
detalle el requerimiento del area en la requisicion.

e Para el caso de adquisicién de bienes se debera contar con el sello de no existencia de
los bienes de la misma caracteristica suscrito por el responsable del almacén. En el
caso de arrendamientos o servicios no se requiere el sello de no existencia.

e Fechas y lugar de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios.

e Vigencia requerida para la contratacién.

e En el caso de servicios las caracteristicas minimas de los entregables.

¢ Plazos de ejecucion (para el caso de arrendamientos o servicios).

e Condiciones especificas del bien o servicio.

e Formas de pago.

e Pena convencional por incumplimiento.

¢ Investigacion de mercado.

1

e Sila contratacion rebasa un ejercicio presupuestal, debera acompafarse la autorizacién /
plurianual de la persona Titular de la Procuraduria Agraria.

"f@ \j /-
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En caso de la adquisicién de bienes de inversion correspondientes al capitulo 5000, se
debera contar con copia del oficio de liberacion de inversién, proporcionada por la

DGPOP.

Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TIC), se debera acompafar la autorizacién de la Direccion de
Informatica de la Procuraduria Agraria y cuando proceda, la correspondiente a la Unidad
de Gobierno Digital de la SHCP; asi como, el documento emitido por el Organo Interno
de Control mediante el cual manifieste las sugerencias u observaciones al estudio de
factibilidad, que de manera fundada y motivada considere pertinentes, dicha gestién
debera ser realizada por la Direccién de Informatica.

Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera adjuntar la
autorizacién escrita por la persona Titular de la Procuraduria Agraria, asi como del
dictamen del Area Requirente respectiva de que no cuenta con personal capacitado
disponible para su realizacién, a que se refiere el articulo 19 de la Ley.

Sefialar a la persona servidora publica del Area Requirente que fungird como
administrador del contrato, el cual no podran recaer en la persona servidora publica que
tenga un cargo inferior a una Direccion de Area.

Cuando corresponda, y de conformidad a los articulos 40 y 41 de la Ley, el sefialamiento
de que se requerira contar con el dictamen de procedencia del Comité.

Realizar el sefialamiento de que los criterios y términos para la evaluacién de las
proposiciones y en el caso del criterio de evaluacion debe ser preferentemente por
puntos y porcentajes o costo beneficio, en caso de que se trate de método binario,
debera justificarse; la ponderacién de los rubros de acuerdo con lo previsto en la Ley, el

Reglamento y los Lineamientos.

En caso de solicitarse |la presentacion de muestras y pruebas para la verificacion de las
especificaciones solicitadas, el Area Requirente debera precisar el método para
ejecutarlas y el resultado minimo que debera obtenerse de acuerdo con la Ley Federal
Sobre Metrologia y Normalizacion.

En los casos de bienes muebles usados o reconstruidos, debera presentarse el estudio
de costo beneficio mediante el avallo a que se refieren los articulos 12 bis y 41, fraccion

IX, parrafo segundo de la Ley.

Demas aspectos, previsiones y autorizaciones que deban tomarse en consideracién de
acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la adquisicion, arrendamiento o servicio

por contratar. V
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El tramite de todas las adquisiciones, arrendamientos o servicios inicia con la requisicién FO-
CON 03 presentada a la DRMS, por parte del Area Requirente acompanada de la suficiencia
presupuestal de la DGPOP. En el caso de las oficinas de Representaciones, el mismo tramite
debera realizase ante la Jefatura de Departamento de Administracién.

En el caso de que la DRMS funja como area requirente, bastara con incorporar dicho
documento en el expediente de contratacion.

La DRMS sera la encargada de verificar que la informacién que presente el Area Requirente en
la solicitud de servicio o requisicion de compra se encuentre debidamente integrada y cuente
con la documentacién soporte de conformidad con la normatividad aplicable en la materia para
su tramite. El contenido de la documentacién que se presente serd responsabilidad del Area
Requirente. En el caso de las oficinas de Representaciones, el mismo tramite debera realizase

por la Jefatura de Departamento de Administracion.

Respecto a los servicios de Comunicacién Social.- La contratacion de servicios
correspondientes a: servicios de creatividad, preproduccién y produccion de publicidad,
excepto Internet, deberan de requerirse por escrito a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, ya que es la encargada de coordinar, organizar y administrar
dichas partidas, por lo que las requisiciones deberan autorizarse por su titular.

Cuando en el servicio no se requiera de logotipo o escudo que deba validarse como parte de
la identidad grafica de la Procuraduria Agraria, las areas podran presentar su requerimiento sin
el visto bueno mencionado en el parrafo anterior.

La Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion sera la Unica area
responsable de autorizar y solicitar mediante requisicion la contratacion de medios de difusion
masiva, impresos y electronicos, quien debera verificar el estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia.

Servicios de abanderamiento y oficiales.- El ejercicio de las partidas Gastos de Ceremonial,
Gastos de Orden Social y Cultural; Congresos y Convenciones y Exposiciones, solo podra
autorizarse por la persona titular de la Procuraduria Agraria, previo a dicha autorizacién, se
debera presentar en el oficio solicitud a la DGPOP para que ésta verifique la suficiencia
presupuestal, mediante el numero al que corresponde la partida o subpartida conforme al
Clasificador por Objeto de Gasto.

V1.1.3. Area responsable de realizar el estudio de Factibilidad.

El Area Requirente sera la responsable de realizar el estudio de factibilidad, para determinar la
conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes
muebles, el cual debera cumplir al menos con los criterios establecidos en los articulos 12 de

la Ley y 10 de su Reglamento. b
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VI.1.4. Area responsable de efectuar el Estudio de Costo Beneficio en la
Adquisicién de Bienes Muebles Usados o Reconstruidos, en términos del
articulo 12 Bis de la Ley.

El Area Requirente con nivel no inferior a Direccién de Area, sera la responsable de efectuar el
estudio de costo beneficio mediante avallio para determinar la conveniencia de la adquisicion
de bienes muebles usados o reconstruidos y su contratacién sera autorizada por la persona
titular de dicha Area con un cargo no inferior a Direccion General.

VI.1.5. Cargo de las personas servidoras publicas o el Area responsable de
realizar la investigacion de mercado.

De conformidad con el parrafo sexto del articulo 26 de la Ley, 28, 29 y 30 del Reglamento,
invariablemente previo al inicio del procedimiento de contratacién, se debera realizar una
investigacién de mercado, dicha investigacion sera realizada y responsabilidad conjunta del
Area Requirente y de la DRMS, en el caso de las Oficinas Centrales; y, en las Oficinas de
Representaciéon en las Entidades Federativas sera la Jefatura de Departamento de
Administracion la que realice la investigacion de mercado en conjunto con el Area Requirente.

Del resultado de la investigacion de mercado que efectué la DRMS; asi como, del personal de
nivel de Jefatura de Departamento de Administracién en cada una de las Oficinas de
Representacion de la Procuraduria Agraria en las Entidades Federativas, determinaran en cada
caso, el procedimiento objeto de la contratacion que resulte procedente.

VI.1.6. Nivel Jerarquico de la persona servidora publica responsable de
autorizar la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

La persona Titular de la Procuraduria Agraria o la persona servidora publica en quien éste
delegue dicha facultad, serd responsable de autorizar la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las diversas
unidades administrativas, para lo cual debera recibir del Area Requirente, la justificacion
debidamente fundada y motivada.

VI.1.7. Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos regulados por el articulo 47 de la Ley.

En aquellos casos en los que la adquisicidn de bienes y/o servicios que se requieran de manera
reiterada, 0 que por su naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la celebracion de
contratos abiertos, el Area Requirente debera informarlo al Area Contratante, quien sera la
responsable de determinar su conveniencia; en cuyo caso, debera indicar el Area Requirente
respectiva, las cantidades minimas y maximas a adquirir, o el presupuesto minimo y maximo
que se ejercera; en cuyo caso la persona Titular del Area Requirente administrara el contrato,
quien no tendra nivel jerarquico inferior a Direccion de Area y nombrara a la persona servidora
publica que se encargara de supervisar el contrato, quien no tendra nivel inferior a Direccion

N
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de Area en Oficinas Centrales y de puestos homélogos en la RepresentaCIOn [ /\/
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V1.1.8. Niveles Jerarquicos de las personas servidoras publicas facultadas
para llevar a cabo los diversos actos o los procedimientos de contratacion;
emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion;
solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion;
suscribir los diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo las
evaluaciones técnica, legal y econémica de las proposiciones.

Los niveles jerarquicos seran:

La persona Titular de la DRMS en el caso de las Oficinas Centrales, asi como el personal
de nivel de Jefatura de Departamento de Administracién de la Representacién podran
solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion;

Para someter al Comité, casos de excepcion al amparo del articulo 41 de la Ley, la DGA;

El Subcomité revisara la informacion de las contrataciones realizadas al amparo del
articulo 41 de la Ley, y en su caso, aprobara el asunto, a efecto de que sea sometido al
Comité, de manera oportuna para su dictamen;

Otorgamiento de anticipos. La SG de la Procuraduria Agraria autorizara el otorgamiento
de éstos;

Para conducir e intervenir en procedimientos de Licitacién Publica y firmar los
documentos, la persona Titular de la DRMS en los casos de Oficinas Centrales, y la
persona titular en los casos de la Representacion, seran los encargados de presidir,
conducir y suscribir los documentos inherentes a los actos de junta de aclaraciones,
acto de presentacién y apertura de proposiciones, asi como la notificacion de las Actas
y de emitir el fallo correspondiente. El fallo debera ser firmado por las personas titulares
de la DRMS, DGA y de la SG, en el caso de las Oficinas Centrales; para el caso de la
Representacion, dicho fallo debera ser firmado por las personas Representantes y la
Jefatura de Departamento de Administracion, de conformidad al RIPA.

La persona encargada de la notificacion de las actas, en el caso de Oficinas Centrales, sera la
persona titular de la DRMS; en el caso de la Representacioén sera la persona titular de la

Representacion.

Para solicitar una reduccién de plazo entre la fecha de publicacion de la convocatoria y
el acto de presentacién y apertura de proposiciones. La persona titular del Area
Requirente de los bienes o servicios debera solicitar a la DGA, la aprobacion de la
persona titular mediante escrito.

Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las Invitaciones a Cuando
Menos Tres Personas, la persona titular de la DRMS, en Oficinas Centrales y la persona
titular de la Representacion.

i
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a) Evaluaciones de proposiciones.

La persona titular del Area Requirente de los bienes deberd tener nivel jerarquico minimo de
Direccion de Area, en Oficinas Centrales y en el caso de las Representaciones su Titular, por
lo que se encargara de llevar a cabo la evaluacion técnica, legal y econdmica de las

proposiciones.

Por lo que corresponde a la evaluacion econémica se debera verificar que las personas
licitantes cumplan con todos los requisitos solicitados en la convocatoria y deberan emitir la
evaluacion correspondiente, que servira para la emisién del dictamen de fallo.

b) Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que podran suscribir los contratos
o pedidos.

Las personas servidoras publicas facultadas para suscribir los pedidos o contratos que se
deriven de los procedimientos de contratacion, serd invariablemente la SG y la DGA en
ausencia, asi como todos y cada uno de los documentos que impliquen actos de administracion,
y la persona titular de la Representacién en cada una de las Oficinas.

Por parte del area requirente no podra ser un nivel inferior de Direccion de Area.

VI1.1.9. Area responsable y criterios para determinar los casos en que la
contrataciéon debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal
siguiente de aquel en que dicha contrataciéon se formalice, asi como la
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones
presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto por los
articulos 25, segundo y tercer parrafos de la LEY.

La persona titular del Area Requirente ser4 |la encargada de presentar a la DGPOP, la solicitud
de contratacion plurianual de adquisiciones, arrendamientos o servicios, en los términos
establecidos en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
147 y 148 del Reglamento de dicha Ley.

Hecho lo anterior, el Area Requirente enviara el oficio solicitud de autorizacion al area
contratante, quien solicitara a la persona titular de la Procuraduria Agraria, la autorizacion

respectiva.

Una vez suscrito el contrato plurianual, el area contratante debera avisar a la SHCP en un
término no mayor a 30 dias naturales, contados a partir de la formalizacién de este, conforme
a lo establecido en el articulo 50, fraccion 1V, parrafo tercero de la LFPRH.

Los criterios que deberan de considerarse para la contratacién plurianual seran los siguientes:

e Por las caracteristicas, magnitud y complejidad de Jos trabajos el plazo y/o monto,para
ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

P D
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e Que el costo beneficio represente condiciones mas favorables para la Procuraduria
Agraria.

e La planeacion y programacion de los trabajos establecen metas que determinen el inicio
en el gjercicio fiscal siguiente.

e Su contribucién a la simplificacién administrativa y mejora de la gestién publica.

La persona titular del Area Requirente debera justificar su solicitud ante la DGPOP, quien sera
la encargada de determinar su procedencia.

Procedimientos de contratacién para el ejercicio siguiente:

El Area Requirente debera informar al Area Contratante, a mas tardar el Gltimo dia habil del
mes de agosto, los casos en que para obtener bienes, arrendamientos y servicios se requiera
celebrar Licitaciones Publicas cuya vigencia inicie a partir del siguiente ejercicio. La validez y
obligacion para la Procuraduria Agraria estara sujeta a la disponibilidad presupuestal
respectiva; siendo, las Areas Requirentes responsables de solicitar a la DGPOP, se gestione la
autorizaciéon de la SHCP, atendiendo lo dispuesto en los articulos 35 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 146 del Reglamento de dicha ley; asi como, el
articulo 25, parrafos segundo y tercero de la Ley.

VI.1.10. Nivel jerarquico de la persona servidora publica de las Areas
Requirentes para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del
articulo 40 de la Ley y acreditamiento de los supuestos de excepcion a la
Licitacién Publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX
primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41 de la misma Ley.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcién a la licitacion publica en terminos
de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41 de la Ley, la
persona titular del Area Requirente de los bienes y/o servicios, que no debera tener nivel inferior
de Direccion de Area, sera la facultada para suscribir el escrito a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 40 de la propia Ley, documento en el que debera acreditar su dictaminacion
respecto de dichos supuestos, con los elementos internos o externos necesarios para cada

caso.

El Area Requirente enviara al Area Contratante el escrito referido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley y solicitara se presente para su dictamen en el Comite.

VI1.1.11. Cargo de la persona servidora publica 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 las reglas que expida la SE, la persona titular de la DRMS, elaborara y dara
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 /micro,
pequefas y medianas, de conformidad con el articulo 8 de la Ley. v
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VI.1.12. Area Responsable de incorporar la informacién a CompraNet para
gue se integre y mantenga actualizado el registro unico de proveedores.

La DRMS en Oficinas Centrales y las Jefaturas de Departamento de Administracion en las
Representaciones, seran las encargadas de incorporar la informacién a CompraNet para que
se integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores previsto en el articulo 56,
inciso b) de la Ley y conforme a las Disposiciones para la Utilizacion del Sistema Electronico
de Informacién Publica Gubernamental, denominado CompraNet.

VI.1.13. Areas Responsables de la contratacién, 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,
retenciones y penas convencionales, de realizar los convenios
modificatorios, y de elaborar los pedidos u érdenes de trabajo.

e De las contrataciones.

Las contrataciones de la Procuraduria Agraria, que se lleven a cabo a través de los
procedimientos de licitacion publica, de invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, invariablemente se realizaran a través de la DRMS en Oficinas Centrales y de las
Jefaturas de Departamento de Administracion en las Representaciones.

e De administrar los contratos.

La persona titular del Area Requirente, la cual no podra tener nivel jerarquico inferior de
Direccién de Area en el caso de Oficinas Centrales, y de nivel Jefatura de Departamento de
Administracion en el caso de la Representacion, seran responsables de administrar el contrato
correspondiente y de resguardar los entregables que en su caso se deriven de la adquisicion
de bienes o contrataciéon de servicios, por lo tanto sera quienes se encargaran de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidos en el
mismo; asi como, de la determinacion y tramite para la aplicacién de deductivas y penas
convencionales, y sus respectivas notificaciones, en su caso, con el apoyo de la persona titular
del Area Técnica, el cual no podra tener nivel jerarquico inferior de Direccién de Area, quien se
encargara de supervisar la prestacion de los servicios conforme a las “Especificaciones

Técnicas”.

e De las retenciones y penas convencionales. Seran las personas servidoras publicas
encargadas de administrar los contratos, a que se refiere el punto anterior.

e La determinacion y tramite para la aplicacién de penas convencionales o retenciones
correspondera, en términos del punto anterior al funcionario encargado de administrar
los contratos, es decir, a la persona titular del Area Requirente, que no tendra nivel
jerarquico inferior de Direccién de Area, con el apoyo de la persona titular de la DRMS,
en el caso de Oficinas Centrales; y por las Jefaturas de Departamento de Administracion
en las Representaciones.

‘ RN AN
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e De realizar los convenios modificatorios.

La DRMS elaborara los convenios, a solicitud de las Areas Requirentes en Oficinas Centrales,
por la persona titular de las areas Administrativas en la Representacion, y correspondera
firmarlos a las personas servidoras publicas que signaron los contratos respectivos o bien por
las personas servidoras publicas que las sustituyan.

e De la elaboracién de pedidos.

Las Areas Requirentes elaboraran los pedidos, siendo la DRMS la encargada de recabar las
firmas correspondientes; en Oficinas Centrales y en la Representacion, el personal de las
Jefaturas de Departamento de Administracion.

VI.1.14. Cargos de las personas servidoras publicas facultadas para
autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos
en el articulo 13, ultimo parrafo de la Ley.

Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar el pago de suscripciones, seguros
o de otros servicios, en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de
que la prestacion del servicio se realice, sera la persona titular de la DGA, previa autorizacion
de suficiencia presupuestal por parte de la DGPOP.

VI.1.15. Cargo de la persona servidora publica que determinara la
cancelacion de una licitacion publica, la rescisién o la terminacién
anticipada de un contrato o la suspension de la prestacion del servicio; los
gastos no recuperables a cubrir por la cancelacion de licitacion publica, la
falta de firma del contrato por causas imputables a la entidad, una
terminacién anticipada o la suspension; 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.

a) Cancelacion de licitacion publica:

La persona titular de la DGA o las personas titulares de las Representaciones por si 0 mediante
solicitud expresa de la persona titular del Area Requirente.

b) Rescision del contrato o pedido:

La persona titular de la DGA o las personas titulares de las Representaciones seran las
personas servidoras publicas facultadas para rescindir los contratos o pedidos, o bien, para
determinar si NO procede la rescision respectiva. 4}?

c) Terminacién anticipada:

-
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La persona Administradora del contrato no debera tener nivel inferior de Direccién de Area, con
el apoyo de la DRMS, en Oficinas Centrales; y la Jefatura de Departamento de Administracion
conjuntamente con las personas titulares de la Representacion.

d)

Suspension del contrato o pedido:

La persona titular del Area Requirente, tanto en Oficinas Centrales como en |la Representacion.

e)

Elaboracién y aprobacion del finiquito en casos de rescisién del pedido o contrato.

La persona titular del Area Requirente, o la persona servidora plblica que designe, el cual no
podra tener nivel jerarquico inferior de Direccién de Area en el caso de Oficinas Centrales, y
nivel de Jefatura de Departamento de Administracién en el caso de la Representacion,
elaborara el finiquito considerando lo siguiente:

f)

Sefalara fecha y hora para la celebracion del finiquito.

Notificara al (la) proveedor(a) de dicha fecha.

Levantara constancia del finiquito que contendra como minimo: Dia, hora y lugar.
Fecha y medio que se utilizé para hacer del conocimiento del (la) proveedor(a) la fecha
en que se elaborara el finiquito.

Firma de las personas gue 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 gque abarca.

Anticipos otorgados y amortizacién de los mismos, en su caso.

Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.
Cantidad a la que ascienden los bienes entregados o los servicios prestados aun no
pagados y el calculo aritmético con el que se llega a esa cantidad.

Penalizaciones y deductivas, en su caso.

Pago de gastos no recuperables.

La persona titular del Area Requirente, que no debera tener nivel inferior de Direccion de Area,
los determinara en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del Reglamento.

VI.1.16. Area Responsable de determinar montos menores de las garantias
de cumplimiento de los contratos; de sustituir o cancelar las garantias
sefaladas en los articulos 48 y 53, segundo parrafo de la Ley; asi como la
excepcion del otorgamiento de garantias, y en su caso, solicitar se haga
efectiva.
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Por regla general, la garantia de cumplimiento (fianza), sera del 10% (diez por ciento) del monto
total del contrato antes del Impuesto al Valor Agregado, misma que debera entregarse dentro
de los diez dias posteriores a la firma del contrato o pedido.

a) Determinacion de montos menores de las garantias de cumplimiento de contrato.

La persona titular de la Procuraduria Agraria, en términos del articulo 48, segundo parrafo de
la Ley sera la facultada para determinar dichos montos, dejando constancia escrita en el
expediente correspondiente.

b) Excepcion del otorgamiento de garantias.

Respecto de los casos sefialados en las fracciones I, IV, V, Xl y XIV del articulo 41 y 42 de la
Ley, la persona servidora publica que deba firmar el contrato, bajo su responsabilidad, podra
exceptuar al (la) proveedor(a), de presentar la garantia de cumplimiento del contrato respectivo.

La persona con facultades que firme el instrumento juridico en representacion de la
Procuraduria Agraria y por ello tenga la responsabilidad de administrar el contrato, tanto en
Oficinas Centrales como en la Representacion, sera quien pueda exceptuar al (la) proveedor(a)
de presentar la garantia de cumplimiento.

c) Ejecucién de la garantia.

La persona titular del Area Requirente sera responsable de solicitar en su caso, a la DRMS que
proceda a la ejecucion de la garantia que tiene a resguardo.

En los casos de que la garantia otorgada no fuera una péliza de fianza, el Area Requirente,
enviara a la DGJRA, la documentacion correspondiente a fin de que se proceda a su ejecucion.

d) Cancelacion de la garantia.

La persona titular del Area Requirente en el caso de las Oficinas Centrales y la persona
Subrepresentante que para tal efecto sea designado en la Representacion, deberan solicitar la
cancelacion de la garantia a la Direccion de Recursos Financieros y esta sera la responsable
de comunicar su cancelaciéon a la Tesoreria de la Federacién, de conformidad con los

Lineamientos aplicables.

Una vez cumplidas las obligaciones del (la) proveedor(a) a satisfaccion del area requirente, la
persona servidora publica facultada procederad inmediatamente a extender la constancia de
cumplimiento de las obligaciones contractuales para que se inicien los tramites para la
cancelacion de las garantias de anticipo y cumplimiento del contrato, segln corresponda, de
conformidad con el articulo 81, fraccion VIl del Reglamento de la LAASSP.

VI.1.17. Areas Responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para
el pago de las facturas que presenten los (las) proveedores (as).
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VI.1.17.1. Personal Responsable de supervisar el cumplimiento del
instrumento contractual.

El nivel jerarquico de las personas que haran constar el cumplimiento de obligaciones derivadas
del instrumento contractual, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y su Reglamento
respectivo, sera de la siguiente forma:

En Oficinas Centrales la persona titular del Area de Almacén e Inventarios, en el caso de bienes,
recibira de los (las) proveedores (as) las facturas, al tiempo de verificar la recepcion de los
bienes contra el contrato, pedido o requisicién correspondiente, las sellara y enviara a la
Jefatura de Departamento de Adquisiciones para que tramite su pago. Cuando se trate de
bienes de naturaleza especial, la persona titular del Area de Almacén solicitara al Area
Requirente la verificacion y firma de conformidad sobre la mercancia recibida.

En el caso de servicios recibidos en Oficinas Centrales y en la Representacion, las Areas
Requirentes seran las responsables de proporcionar el oficio donde se manifieste conformidad

con la prestacion del servicio.

VI.1.17.2. Personal Responsable de hacer el tramite de pago.

Los tramites de pago por la adquisicion de bienes y prestacién de servicios en la
Representacion son responsabilidad de la Jefatura de Departamento de Administracion de cada
Oficina de Representacion.

Con el proposito de llevar a cabo el tramite de pago en Oficinas Centrales, la DRMS y las
Jefaturas de Departamento de Administracion de cada una de las Representaciones, integraran
los expedientes que contengan los documentos comprobatorios correspondientes a la
adquisicion de bienes y servicios, como lo son el instrumento juridico que sustenta la
contratacién (contrato, pedido o compra directa); solicitud del area requirente, factura,
entregables y compromisos de pago.

Como parte de los requisitos para el tramite de pago, el personal administrador del contrato
(Area Requirente) y en su caso, la persona responsable de la supervision designada por el Area
Requirente debera adjuntar al oficio de solicitud del pago, lo siguiente:

Comprobante Fiscal Digital por Internet, debidamente validado.

Manifiesto mediante el cual la persona que funja como administrador del contrato (area
requirente, que no tendra nivel jerarquico inferior de Direccién de Area y en su caso el
responsable de la supervision (designado por el Area Requirente, que no tendra nivel jerarquico
inferior de Direccién de Area) informe que, en el expediente respectivo de la supervisién y

administracion del servicio, se cuenta con la documentacion soporte o entregables, que \”
acreditan que el (la) proveedor(a) cumplié con las clausulas contractuales y anexo técnico del
contrato en tiempo y forma. De no ser asi, debera indicar y solicitar la aplicacion de la

penalizacién correspondiente. / v /\_/
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Aunado a lo anterior, las personas administradoras y/o supervisoras de los contratos, deberan
contar con el expediente integrado, respecto del servicio administrado, quienes son los
responsables de su resguardo y verificacion de que se encuentra debidamente integrada la
documentacion y/o entregables correspondientes.

VI.1.18. Nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que haran
constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato.

El nivel jerarquico de las personas servidoras publicas que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del instrumento contractual, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
y su Reglamento, sera de la siguiente forma:

Una vez cumplidas las obligaciones del (la) proveedor(a) a satisfaccion del Area Requirente,
procedera inmediatamente a extender la constancia de cumplimiento de las obligaciones
contractuales para que se inicien los tramites para la cancelacién de las garantias de anticipo
y cumplimiento del contrato.

En Oficinas Centrales la persona titular del Area de Almacén e Inventarios, en el caso de bienes,
asi como de bienes de naturaleza especial, recibira de los (las) las personas proveedores (as)
las facturas, al tiempo de verificar la recepcion de los bienes contra lo solicitado en el Anexo
Técnico del Contrato, pedido o requisicion correspondiente, las sellara y enviara a la persona
titular del Area Requirente, que no tendra nivel jerarquico inferior de Direccion de Area y del
Area Técnica, que no tendra nivel jerarquico inferior de Direccién de Area, para su validacién y
firma de conformidad sobre la mercancia recibida, documentos que turnara a la Jefatura de
Departamento de Adquisiciones para que tramite su pago.

En el caso de bienes y servicios recibidos en las Oficinas de Representacion, la persona titular
del Area Requirente, que no tendra nivel jerarquico inferior de Direccién de Area, y del Area
Técnica, de igual modo, no tendra nivel jerarquico inferior de Direccién de Area, seran las -
responsables de otorgar su conformidad con la prestacién del servicio, documento que junto
con la factura respectiva turnaré a la Jefatura de Departamento de Administracion para que

tramite su pago.

VI.1.19. Nivel jerarquico del personal encargado de proponer
modificaciones a las presentes POBALINES, asi como, la forma en que
dichas propuestas seran atendidas por el Comité, y su difusién.

La Representacion a través de la Coordinacién General de Oficinas de Representacién; asi
como, las personas titulares de las Direcciones Generales en Oficinas Centrales podran
proponer modificaciones indicando las razones fundadas y motivadas que sustenten la
propuesta, la cual debera ser entregada a la Secretaria Técnica del Comité, a efecto de que
por su conducto sea presentada a éste para dictaminar su procedencia. 5&

Una vez que el Comité analice las modificaciones en un plazo no mayor a 20 dias habiles y, en :
su caso, las dictamine procedentes el presidente de este, las sometera a la autorizacion de la
persona titular de la Procuraduria Agraria para su publicacion en el Diario Oficial de la

Federacion, para los efectos legales procedentes.
. \ ( |
/ 0
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VI.2. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de
contratacion.

VI.2.1. Forma en que se acreditara que una Dependencia o Entidad que
funja como proveedor cuenta con la capacidad para entregar los bienes y
prestar los servicios materia de los contratos celebrados, en apego al
articulo 1 quinto parrafo de la Ley.

Previo a la celebracion del contrato, la persona titular del Area Requirente, en Oficinas
Centrales y del Area Contratante en la Representacion, verificara que la Dependencia o Entidad
gue se pretenda que funja como proveedor(a) cuente con la capacidad a que se refiere el
articulo 1° de la Ley, para tal efecto, solicitara al (la) proveedor(a) un documento suscrito por la
persona servidora publica que tenga facultades suficientes para ello y acompafiado de
documentacion soporte, en el cual manifieste que cuenta con la capacidad técnica, material y
humana para entregar el bien o prestar el servicio, materia del contrato.

Asimismo, previo a la asignacion y en consecuencia a la suscripcién del contrato o acto juridico
a celebrarse entre entes publicos, se debera dar cumplimiento a lo establecido en el “Oficio
Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para las personas con cargo de Oficiales
Mayores de las dependencias o equivalentes en las entidades de la Administracién Publica
Federal y las personas titulares de los Organos Internos de Control, que deberan observarse
en las contrataciones que se realicen entre entes publicos”, publicado en el D.O.F. el 06-11-

2017.

VI.2.2. Criterios para llevar a cabo el estudio de factibilidad para determinar
la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con
opcién a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la Ley.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles, el Area Requirente debera
adjuntar a la requisicion el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio de adquisicién
de los bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con el costo del arrendamiento
con opcién a compra de los mismos por el periodo de su vida util, considerando los costos de
mantenimiento y consumibles que se tengan que pagar en cada caso, asi como los costos de
distribucién, almacenamiento, enajenacion, impuestos y derechos.

VI.2.3. Determinacion de los bienes, arrendamientos y servicios de las
Unidades Administrativas que puedan ser integrados en un solo
procedimiento de contratacién.

Servicios con posibilidad de integrarse en procesos de contratacion consolidada con el Sector

o diversas unidades administrativas de la Procuraduria Agraria: V
e Limpieza;
e [Fotocopiado; \
e Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles; % /

\ 7
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s Servicios correspondientes a telefonia tradicional, de telecomunicaciones y satélites,
servicios de acceso a internet, redes y procesamiento de informacion, instalacion,
reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologia de la informacion;

e Transporte aéreo y transporte terrestre;

Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte;

e Uniformes y ropa de trabajo.

Asi como, se podra integrar en un solo procedimiento de contratacion aquellos bienes o
servicios que autorice la SG.

VI.2.4. Criterios para determinar los bienes o servicios que puedan ser
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley y 85 de su
Reglamento.

Para solicitar a la persona titular de la DRMS o del Area Contratante, la celebracién de contratos
abiertos, la persona titular del Area Requirente debera demostrar por escrito que la adquisicion,
arrendamiento o servicio solicitado, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas se requieren
de manera reiterada, se tiene estimada la cantidad minima y maxima, y que cuentan con la
autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo.

VI.2.5. Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados
o reconstruidos, asi como para solicitar el avaltio correspondiente.

Por regla general la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en la
Procuraduria Agraria; sélo 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, observando lo dispuesto
por el articulo 41, fraccion IX, segundo parrafo 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 instituciéon de crédito,
corredores publicos u otros terceros capacitados legalmente para ello, conforme a las
disposiciones aplicables. El avaluo debera ser expedido dentro de los seis meses previos Yy
vigentes al momento de la adjudicacién del contrato o pedido respectivo, cuyos gastos correran
a cargo del presupuesto del Area Requirente.

VI.2.6. Porcentaje para determinar el precio no aceptable en la adquisicion
o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios, de conformidad con

el articulo 38 de la Ley.

Sera considerado como precio no aceptable, aquel que sea superior en un diez por ciento
respecto del que se observe como mediana en la investigacion de mercado o el promedio de
las ofertas presentadas en la licitacion, a que se refieren los articulos 2, fracciéon Xl de la Ley; y

51, Apartado A del Reglamento. - / \( /\/
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Para el caso de que no existan proveedores(as) nacionales, sera considerado como precio no
aceptable, aquel que sea superior en un cinco por ciento (5%) respecto del que se observe
como mediana en la investigacién de mercado o el promedio de las ofertas presentadas en la

licitacion.

VI.2.7. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere el
articulo 2, fraccion Xli de la Ley.

El porcentaje definido por la Procuraduria Agraria para restarselo al promedio de precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en una licitacion
sera del cuarenta por ciento (40%).

VI.2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental incluyendo la evaluacién de
las tecnologias que permitan la reduccion 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 a lo previsto en el articulo 22, fraccién lll, 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 atmésfera, eficiencia energética, optimizacion y uso
sustentable de los recursos, asi como, la proteccion al medio ambiente.

La Procuraduria Agraria en la medida de lo posible adquirira bienes que cumplan con
caracteristicas de menor grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma
enunciativa mas no limitativa los siguientes aspectos:

* Que indigue que el material con el que esté elaborado no contiene elementos téxicos.
Que sea reciclable.

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

e Que contribuya al ahorro de agua o energia.

¢ Que permita su reutilizacién.

e Que sean productos orgéanicos y/o sustentables con practicas de producciéon adecuadas
en las gue se promueva y apoye la conservacion. )\

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con
madera, la persona titular de la DRMS o del Area Contratante, debera solicitar en las
convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, copia del certificado otorgado por la autoridad

previamente registrada ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, donde se lr
garantice el origen y manejo sustentable de los aprovechamientos forestales de donde proviene
dicha madera; asi como, el cumplimiento de las demas disposiciones que emita dicha

Secretaria. \ _ ) ‘ {
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Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se solicitara en las
convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, lo siguiente:

e Carta bajo protesta de decir verdad, que el papel en su composicién cuenta con 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
gue se encuentren certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con
blanqueado libre de cloro.

e Copia del dictamen al que hace referencia el articulo 29, fraccién X de la Ley, o en su
caso, se debe establecer la forma en que la Procuraduria Agraria verificara el
cumplimiento de las especificaciones solicitadas.

e Copia de la constancia del cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-SCFI-
2004 "Informacién comercial etiquetado general de productos” y NMX-AA-144-SCFI-
2008 "Caracteristicas y especificaciones técnicas 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”, o en
su caso, las mas recientes, expedida por la autoridad acreditada para tal efecto.

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 las personas titulares de
las Areas Requirentes justifiquen por escrito a la DRMS, la necesidad de utilizar otro tipo de
papel y por tanto que se exima del cumplimiento de lo indicado en los parrafos anteriores.

Asimismo, se debera prever en los procedimientos de contratacion, lo establecido en los
lineamientos que para este efecto emitan la SFP, SHCP y la Secretaria del Medio Ambiente y

Recursos Naturales.

VI.2.9. Determinacién del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o
adjudicar contratos a los (las) proveedores (as) que se encuentren en la
hipétesis prevista en el articulo 50, fraccion lll de la Ley.

La Procuraduria Agraria a través de las personas titulares de las Areas Contratantes, se
abstendran de recibir proposiciones o adjudicar contrato, de aquellos(as) proveedores(as) que,
por causas imputables a ellos, les haya rescindido administrativamente mas de un contrato,
dentro de un lapso de dos afios contados a partir de la notificacion de la primera rescision. Esta
abstencién prevalecera por dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la
rescision del segundo contrato.

VI.2.10. Forma y términos para la devolucion o destruccién de las
proposiciones, conforme a lo dispuesto en los articulos 56, ultimo parrafo
de la Ley.

VBRSNS
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Las proposiciones desechadas durante una licitacién publica o invitacion a cuando menos tres
personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, una vez transcurrido el
término de 60 dias naturales a partir de que se dé a conocer el fallo respectivo.

En ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntuacion mas alta, o
las dos solventes cuyo precio resultd ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacién,
podran ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi los soliciten las personas titulares
interesadas y formaran parte del expediente, conforme al articulo 104 del Reglamento.

Transcurrido un plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emisién del fallo, sin que el
interesado haya solicitado la devolucién de las propuestas desechadas, la DRMS o las Areas
Contratantes en la Representacion, podran llevar a cabo la destruccién de estas. Se debera
invitar al Organo Interno de Control para dicho evento.

Para tal efecto se elaborara constancia escrita que deberd integrarse al expediente respectivo.

V1.3 Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, términos o plazos de
la Ley y su Reglamento.

VI.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los
porcentajes de éstos y las condiciones para su amortizacion.

Por regla general la Procuraduria Agraria no otorgara anticipos a los (las) proveedores (as); no
obstante lo anterior, en casos debidamente justificados conforme a su naturaleza, tipo,
caracteristicas y tiempos de fabricaciéon de los bienes o servicios requeridos, asi como a las
demas condiciones o circunstancias que acrediten la conveniencia de su otorgamiento, la
Procuraduria podra otorgarlos de acuerdo con lo previsto en los articulos 13 y 45, fraccion X de
la Ley y 11 de su Reglamento, para tal efecto, el Area Requirente debera presentar escrito en
el que solicite la dictaminacion del Comité. Respecto a la procedencia del otorgamiento del
anticipo, se considerara lo siguiente:

Unicamente podran otorgarse anticipos en procedimientos de contratacion a través de
Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, mismo que debera ser del diez
al cincuenta por ciento cuando se trate de micro, pequefia y medianas empresas Nacionales.

El anticipo Unicamente se podra otorgar a MIPYMES, en una sola exhibicion.

En el escrito de justificacién que presente el Area Requirente ante el Comité, debera contener
la suficiencia presupuestal expedida por la DGPOP sobre la disponibilidad presupuestal y
calendarizacion del gasto autorizado dentro del ejercicio de que se trate.

VI.3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de

servicios y criterios generales que deberan atenderse para acreditar la
recepcion a satisfaccion la Procuraduria Agraria de dichos bienes o
servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51, primer parrafo de la

Ley. P .\ % v L /\/ .‘
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La persona administradora del contrato debera integrar un expediente con toda la informacién
(fisica, electronica o cualquier otro medio) generada en el proceso de planeacién (deteccién de
la necesidad de adquirir bienes o solicitar servicios), gestiones efectuadas para el proceso de
adquisicion y contratacién; asi como, en la supervision y seguimiento que se otorgue al
cumplimiento de los compromisos contractuales, entregables y de las gestiones realizadas para
los pagos correspondientes; asimismo, debera conservar el citado expediente de conformidad

al catalogo de disposiciéon documental.

Las personas administradoras del contrato deberan conservar en su archivo los documentos
comprobatorios y justificatorios del contrato el afio corriente y los de afos anteriores en sus
dependencias y entidades. La documentacion original que ampare inversiones representativas
en activos fijos y obras publicas debera enviarse a la seccion de archivo contable, donde se
guardara por separado y de manera indefinida; pero se anexara una copia a los documentos

de afectacion contable.

Invariablemente, los diferentes conceptos de los expedientes que se integran seran conforme
a la normatividad aplicable en materia de archivos.

A) Adquisicidon de bienes.

La DRMS o la Representacion, a través de las personas servidoras publicas responsables de
la administracion de los almacenes, conjuntamente con un representante del Area Requirente
y del Area Técnica, esta Ultima, en los casos en que los bienes de que se trate sean
especializados, recibiran los bienes, verificando que los mismos cumplan con las
especificaciones técnicas, condiciones, calidad y demas aspectos establecidos en los pedidos

o contratos respectivos.

En todos los casos, las personas representantes del Area Requirente y del Area Técnica, esta
ultima, en los casos que proceda, deberan emitir su conformidad expresa con la entrega que
efectle el(la) proveedor(a). Este requisito se cumplira mostrando el sello y firma de entrada al

almacén.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con las
condiciones establecidas en el Anexo Técnico del contrato o pedido, implementando los
controles que permitan identificar al(la) proveedor(a) que los suministré, para que, en el
supuesto de encontrarse defectos de fabricacién o vicios ocultos, se proceda a la reclamacién
respectiva o accion legal correspondiente.

En la recepcion de los bienes de activo, deberan verificarse las condiciones establecidas en el
Anexo Técnico del contrato o pedido y registrarse en el control correspondiente; asimismo, una
vez constatada la recepcion de estos, se procedera a asignar el numero de inventario a cada
uno y a la formalizacion del resguardo, a efecto de mantener su control para identificar su

adscripcién. .

B) Arrendamiento.

En arrendamiento de bienes, las Areas Contratantes conjuntamente con el Area Requirentel y
del Area Técnica, esta (ltima, en los casos en que los bienes de que se trate sean

T

VA
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especializados, recibiran los bienes debiendo verificar el cumplimiento del (la) proveedor(a) las
condiciones establecidas en el Anexo tecnico contrato o pedido.

C) Servicios.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el Area Requirente, 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 Area Requirente, dara su conformidad en
el sentido de haber recibido a satisfaccion los servicios para liberar el pago o en su caso,
informara al Area Contratante los motivos existentes que en ese lapso le impiden liberar el
mismo.

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 debe cubrir el (Ia) proveedor(a) y/o las deductivas que se deben

aplicar.

En el caso de la recepcidn de prestaciones de servicios, o de servicios de asesorias, consultoria
estudio e investigaciones, la persona titular del Area Requirente sera responsable de la
recepcion de los servicios a entera satisfaccion de la Procuraduria Agraria, respecto del
cumplimiento de los términos del contrato y las especificaciones de su Anexo Técnico, de
considerarlo procedente dara su visto bueno sobre el cumplimiento del servicio.

En el caso de prestacion de servicios profesionales, la persona titular del Area Requirente, o
administradora del contrato, debera verificar que el informe de actividades sea acorde a lo
solicitado y a los entregables proporcionados por el prestador del servicio, realizado lo anterior,
procedera a su validacion, siendo de absoluta responsabilidad, resguardar los entregables que
se deriven de la prestacién de dichos servicios.

D) 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 (la) proveedor(a) no pueda realizar la
entrega de los bienes en |la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento
o prestacién del servicio, éste podra presentar un escrito ante las Areas Requirentes o
Contratantes, solicitando la prérroga respectiva.

La solicitud presentada por el (la) proveedor(a) sera analizada y sélo resultard procedente
cuando se acredite la existencia de alguno de los supuestos indicados por la Ley. %

En este caso, las personas titulares del Area Requirente y Contratante estaran facultadas para {
otorgar la prérroga, misma que se formalizara con la firma del convenio modificatorio o del

pedido seglin corresponda. s \/ v /\,
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La presentacion de la solicitud de prérroga no interrumpira los plazos previstos, salvo el caso
en gue ésta se determine procedente, supuesto en el cual, el tiempo transcurrido entre la
presentacion y la respuesia a ésta, no se contabilizara para la aplicacion de penas
convencionales o deductivas.

VI1.3.3. Criterios para la elaboracion de las férmulas 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 las convocatorias, pedidos o contratos debera establecerse la condicion de precio fijo,
conforme a los modelos de contratos aprobados por la Secretaria y publicados en CompraNet.

En los contratos no se podra pactar condicién de ajuste de precios, salvo en casos justificados,
en los cuales, se podran pactar en el contrato y/o pedido, decrementos o incrementos en los
precios, de acuerdo con la férmula o mecanismo que se determine en la convocatoria a la
licitacion, en la invitacién o en los requisitos de cotizacion.

Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios
conceptos, debera establecerse claramente cual o cuales 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, sélo procedera para aquellas adquisiciones,
arrendamientos o servicios que, de acuerdo con el calendario, no se encuentre atrasada la
entrega o prestacion de servicios por causas imputables al (la) proveedor(a).

Todo incremento debera ser autorizado por la SG, previamente solicitado y justificado por la
persona Administradora del Contrato y con la previa certificacion de suficiencia presupuestal

emitida por la DGPOP.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre y cuando
se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope maximo
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 ario 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 (la) proveedor(a) 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 debera contar previamente con la certificacion de suficiencia

presupuestal emitida por la DGPOP.

Este procedlmiento no considera los incrementos o decrementos paya el caso de arrendamiento
de inmuebles, prevnstos en la normatividad del INDAABIN.

HVJﬁ
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VI1.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias
para constituirse los anticipos otorgados y el cumplimiento de los
contratos, atendiendo lo dispuesto por el articulo 48, segqundo parrafo de
la Ley.

Las Areas Contratantes recibiran de los (las) proveedores(as) las garantias de anticipos y de
cumplimiento de los contratos o pedidos correspondientes, considerando lo siguiente:

A) Garantia de cumplimiento.

El (La) proveedor(a) a quien se le adjudique un contrato o pedido como resultado de una
licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacién directa, por regla
general debera entregar poliza de fianza expedida por Instituciéon autorizada para ello, a favor
de la Procuraduria Agraria y a satisfaccién de ésta, por un monto equivalente al diez por ciento
del importe total de contrato o pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, a fin de
garantizar su cumplimiento.

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

En el caso de licencias en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, no se
requerira garantia de cumplimiento.

En el caso de aseguramiento de bienes, en términos de los articulos 15 y 294 de la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas, el (la) proveedor(a) no esta obligado a constituir fianza
para garantizar el cumplimiento del contrato.

B) Garantia de anticipos.

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos, los (las) proveedores(as) deberan
entregar pdliza de fianza por el cien por ciento del monto otorgado, expedida por compafiia
legalmente autorizada para ello, a favor de la Procuraduria Agraria y a satisfaccion de la misma,
la que estara vigente hasta su total amortizacion y debera ser entregada dentro del plazo
previsto en la Ley y su Reglamento.

C) Garantia del fabricante.
Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia de las personas fabricantes, éstas seran
presentadas por el (la) proveedor(a) conjuntamente con los bienes entregados. En caso de
requerirse su ejecucion, la misma sera solicitada por el Area Contratante, en primera instancia

por conducto del (la) proveedor(a) adjudicado (a). b

s ) .
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D) Entrega, resguardo y devolucién de garantias.

Los (Las) proveedores(as) deberan entregar sus garantias ante las Areas Contratantes, las
cuales calificaran y extenderan el acuse de recibo correspondiente, para posteriormente
enviarlas a su resguardo y custodia a la DRF hasta que se realice su ejecucion o devolucion.

E) Aplicacion de garantias.

Para hacer efectivas las garantias, la persona titular del Area Requirente conjuntamente con
las Areas Contratantes integrara un expediente y realizaran los tramites procedentes para la
ejecucion de la garantia correspondiente, en los siguientes supuestos:

En caso de las garantias de anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su totalidad.

Tratandose de las garantias de cumplimiento, cuando el (la) proveedor(a) incumpla
cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato, o no responda por los defectos
0 vicios ocultos que se presenten en los bienes entregados o en los servicios prestados.

Las Areas Contratantes a través de su titular en coordinacién con la persona titular del Area
Requirente recabaran los documentos necesarios a efecto de hacer efectivas las polizas
correspondientes, los cuales se describen a continuacion:

VI.

VIl

Fianza original o copia certificada.

Copia de la publicacion de la convocatoria en el DOF de las licitaciones realizadas,
o bien, de los oficios de invitacién, en los casos de las invitaciones a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa; toda vez que, son los documentos que
permiten conocer las condiciones de estas.

Copia de la convocatoria y sus anexos, de las licitaciones, adjudicaciones directas
y/o invitaciones a cuando menos tres personas.

Original o copia certificada del acta de la junta de aclaraciones, ya que es el
documento en el que se puede presentar alguna modificacion.

Original o copia certificada de la propuesta técnica y econémica que presenten los
(las) proveedores(as) que incumplieron en sus obligaciones, en virtud de que son
los documentos que permiten conocer las caracteristicas y precios de los bienes
ofertados, asi como el original del acta de apertura de propuestas técnicas y
economicas.

Original del acta de fallo o copia certificada ya que es el documento que permite
conocer la persona ganadora en los eventos realizados, en los casos de licitaciones
e invitaciones a cuando menos tres personas.

Contrato original debidamente formalizado por el representante del (la) proveedor(a)
y las Areas competentes en la Procuraduria Agraria, con sus respectivas firmas
originales autografas, por ser el documento en el que se hace constar la obligacion

s

a cargo del(la) proveedor(a).
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VIll.  Escritos debidamente notificados al(la) proveedor(a) o persona prestadora de

servicios, en el que se le haya solicitado realizar las reparaciones o sustitucion de
los bienes, o en su caso, la correccion de la prestacién de los servicios.

IX. Original del acta administrativa en el que se hizo constar el incumplimiento, en la
que, para mayor comprension, se debera hacer mencién cronolégicamente y
mediante anexos, de los antecedentes del asunto, desde la publicacién de la
convocatoria de la licitacién, o bien, los oficios de invitacién y adjudicacién, hasta la
notificacion de la rescision al (la) proveedor(a), toda vez que es el principal
documento estudio en el que se hacen constar los actos u omisiones del(la)
proveedor(a) que constituyen el incumplimiento de las obligaciones garantizadas.

X. En su caso, original del recibo o facturas expedidas por los(las) proveedores(as),
para justificar el otorgamiento y recepcién de anticipos.

F) Cancelacion de las garantias.

l. Garantias de anticipo: La cancelacion de las garantias de anticipo procedera cuando
las Areas Contratantes conjuntamente con el Area Requirente y las Areas
Financieras verifiguen que el anticipo se amortizd en su totalidad.

Il Garantias de cumplimiento: La cancelacion de las garantias de cumplimiento
procedera cuando las Areas Contratantes conjuntamente con el Area Requirente,
verifiquen 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/o con la prestacion del servicio. En el caso de los contratos y
pedidos abiertos, para la cancelacién de las garantias correspondientes, las
personas administradoras de estos previamente deberan haber comunicado a las
Areas Contratantes que los bienes o servicios han sido totalmente recibidos a entera
satisfaccion para que éstas Ultimas realicen la conciliacion de los pagos realizados.

. Titulo de Crédito: Cuando la forma de garantizar haya sido a través de cheque y una
vez que la persona titular del Area Requirente confirme al Area Contratante o a las
Areas Administrativas en la Representacién que recibié a entera satisfaccion de la
Procuraduria Agraria los bienes o servicios de que se trate, dejando constancia
expresa en el expediente y a solicitud del(la) proveedor(a), se devolvera el original
del cheque junto con un escrito donde conste la conclusién satisfactoria de lo
contratado, deniro de los diez dias habiles siguientes a aquel en que se haya
solicitado formalmente su devolucién.

Cuando la forma de garantizar haya sido a través de fianza, las Areas Contratantes, una vez
que la persona titular del Area Requirente confirme que haya recibido a entera satisfaccion de
la Procuraduria Agraria los bienes o servicios de que se trate, a solicitud del (la) proveedor(a), K
devolveran el original junto con un escrito donde conste la conclusion satisfactoria de lo 1
contratado y la entrega del documento original, para que éstos gestionen ante la afianzadora la
cancelacién de dicha garantia.

. i, - 4
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VI.3.5. Criterios para exceptuar a proveedores(as) 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 con las fracciones I, 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 (la) proveedor(a) constituya la garantia respectiva.

Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la Ley, cuando la condicion socioecondémica de los
(las) proveedores(as) les permita cumplir con los requisitos para |la constitucion de la garantia.

Por cuanto a fraccion XIV 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 de la persona

prestadora de servicios.

Con referencia a los casos sefalados en el articulo 43 de la Ley, cuando los contratos o pedidos
gue se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al 50% del monto establecido en el rango
de adjudicacidn directa, de acuerdo con el PEF.

En el caso de que el Area Requirente solicite a la SG la excepcion de presentacion de garantia
de cumplimiento del contrato o pedido, debera expresar las razones fundadas y motivadas en
que sustente su peticién.

VI1.3.6. Aspectos para considerar para la determinaciéon de los términos,
condiciones y procedimientos para la aplicacion de penas convencionales,
deducciones, descuentos, retenciones econdémicas y terminacion
anticipada, atendiendo a lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la Ley.

En la convocatoria de la licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicaciones directas; asi como, en los pedidos o contratos, se debera establecer la
penalizaciéon que se aplicara a los(las) proveedores(as) por atraso en el cumplimiento de las
fechas pactadas de entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

El Area Contratante y el Area Requirente del contrato o pedido seran responsables de calcular
y notificar a los(las) proveedores(as), las penas convencionales y las deductivas que se
hubieran determinado, observando que no excedan el monto de la garantia de cumplimiento.

a) Penas Convencionales.
|. Bienes.
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 medio punto porcentual al cingo por ciento diario, respecto

el / yoryg
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del valor de los bienes no entregados oportunamente sin incluir el Impuesto al Valor Agregado
que no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

Dicho porcentaje o cuando se requiera un porcentaje diferente debera establecerse en las
especificaciones técnicas correspondientes.

Las penalizaciones por atraso en la entrega de los bienes o de |a prestacién de servicios, seran
determinadas en funcidén de los bienes o servicios que se hayan entregado o prestado con
atraso y se aplicaran sobre los montos que deban pagarse por cada orden de surtimiento
emitida por la dependencia o entidad, exclusivamente sobre el valor de lo entregado o prestado
con atraso y no por la totalidad del contrate, de conformidad con el articulo 85, fraccion V del

Reglamento de la LAASSP.
Il. Servicios.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacién de servicios,
que tengan precio unitario, sera por regla general del medio punto porcentual al cinco por ciento
diario del valor de los servicios no prestados, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, misma
gue no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

Dicho porcentaje o cuando se requiera un porcentaje diferente debera establecerse en las
especificaciones técnicas correspondientes.

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 la Procuraduria Agraria.

b) Terminacion anticipada.

La determinacién de dar por terminado de manera anticipada el contrato o pedido, debera
establecerse en un dictamen debidamente fundado y motivado por el Area Requirente y las
Areas Contratantes, en donde se precisaran las razones o las causas justificadas que dieron
origen a la misma.

De resultar necesario podran solicitar la opinion de las Areas Juridicas correspondientes.
VI.3.7. Documentacién que debera integrar el expediente de contratacion.
Atendiendo lo dispuesto en el primer parrafo del articulo 25 de la Ley; 18 y 71 de su Reglamento,

previo a cualquier procedimiento de contratacién, sera requisito indispensable que las Areas |
Requirentes envien mediante oficio a la DRMS la siguiente documentacién:

; :ﬁ L
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La requisiciéon de bienes

Los requerimientos de compra sin excepcion deberan
contener el sello de certificacion de no existencia en
almacén, ya sea parcial o total segun sea el caso, para su
posterior adquisicion. Serd responsabilidad del Area
solicitante evaluar el estudio de mercado verificando que
cumplan con las especificaciones requeridas.

Suficiencia y  validacién

presupuestal

Emitida por la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto.

Anexo Técnico

Debera contener las especificaciones técnicas vy
caracteristicas detalladas del bien o servicio requerido,
acorde con lo sefialado en la requisicion y/u orden de
contratacion, contener los antecedentes, las necesidades
relativas del bien o servicio, la vigencia, condiciones de
entrega y demas caracteristicas inherentes, dentro de las
cuales se precisaran los términos y particularidades del

pago.

Justificacion de la adquisiciéon
del bien o contratacién del
servicio

Debera elaborarse bajo la responsabilidad y firma de la
persona titular del Area Requirente, debiendo contener los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

Investigacion de mercado

La consulta de la existencia y condiciones de venta del
producto o servicio al sistermna CompraNet, 3 cotizaciones las
cuales deberan de ser acorde con el Anexo Técnico,
requisicion y/o caratula.

Las autorizaciones que en su
caso procedan

Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

-,

/
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Para Invitacion A Cuando Menos Tres Personas:

La requisicion de bienes u
orden de servicio

Los requerimientos de compra sin excepcion deberan
contener el sello de certificacién de no existencia en
almacén, ya sea parcial o total segun sea el caso, para su
posterior adquisicién. Sera responsabilidad del Area
solicitante evaluar el estudio de mercado verificando que
cumplan con las especificaciones requeridas.

Suficiencia y  validacién

presupuestal

Emitida por la Direccion General de Programacion,

Organizacioén y Presupuesto.

Anexo Técnico

Debera contener las caracteristicas detalladas del bien o
servicio requerido, acorde con lo sefialado en la requisicién
y/o caratula, contener los antecedentes, las necesidades
relativas del bien o servicio, la vigencia, condiciones de
entrega y demas caracteristicas inherentes, dentro de las
cuales se especificaran los términos y particularidades del

pago.

Justificacion a la excepcion
del procedimiento de
Licitacion Publica

Debera elaborarse bajo la responsabilidad y firma de la
persona titular del Area Requirente, debiendo contener los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

Investigacién de mercado

La consulta de la existencia y condiciones de venta del
producto o servicio al sistema CompraNet, 3 cotizaciones las
cuales deberan de ser acorde con el anexo técnico,
requisicion y/o caratula.

Las autorizaciones que en su
caso procedan en asuntos
relacionados con

Direcciébn General de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion.

Lista de empresas que seran
invitadas a participar

Deberan ser proporcionadas por el Area Requirente.

Para Adjudicacion Directa por monto (42 LAASSP):

La reguisicion de bienes u
orden de servicio

—

Los requerimientos de compra sin excepcion deberan
contener el sello de certificacion de no existencia en
almacén, ya sea parcial o total segun sea el caso, para su
posterior adquisicion. Sera responsabilidad del area
solicitante evaluar el estudio de mercado verificando que
cumplan con las especificaciones, requeridas.
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Suficiencia y  validacion | Emitida por la Direcciébn General de Programacion,
presupuestal Organizacion y Presupuesto.

Debera contener las caracteristicas detalladas del bien o
servicio requerido, debera ser acorde con lo sefialado en la
requisicion y/o caratula, contener los antecedentes, las
Anexo Técnico necesidades relativas del bien o servicio, la vigencia,
condiciones de entrega y demas caracteristicas inherentes,
dentro de las cuales se especificaran los términos y
particularidades del pago.

Debera elaborarse bajo la responsabilidad y firma de la
persona titular del Area Requirente, debiendo contener los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
honradez y transparencia.

Justificacion a la excepcion
del procedimiento de
Licitacion Publica

Es la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos
o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y
del precio estimado basado en la informacién que se obtenga
Investigacion de mercado en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos
o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del
servicio, o una combinacién de dichas fuentes de
informacion.

Las autorizaciones que en su | Direccion General de Tecnologias de la Informacion vy
caso procedan en asuntos | Comunicacion.
relacionados con

Todos estos documentos deberan remitirse con las firmas autoégrafas a la DRMS, mediante
oficio firmado por la persona titular del Area Requirente correspondiente.

Formatos del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,

VI1.3.8. Formatos por utilizar:
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: X

FO-PPP-01. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).
FO-70/30 Calculo y determinacién del treinta por ciento a que se refiere el articulo 42, de

la LAASSP.
FO-CON-01. Orden de suministro. e
FO-CON-02. Constancia de existencias. % %

FO-CON-03. Requisicion de Bienes y Servicios. = \
FO-CON-04. Solicitud de cotizacién. '
FO-CON-05. Resultado de la investigacion de mercado. ,

FO-CON-06. Calendario de eventos.

FO-CON-07. \Resumen de convocatoria a la licitacién publica. /(/
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FO-CON-08. Acta de junta de aclaraciones.

FO-CON-09. Lista de verificacién para revisar proposiciones.

FO-CON-10. Acta correspondiente a la celebracion del Acto de presentacion y apertura de
proposiciones.

FO-CON-11. Resultado de la evaluacion técnica.

FO-CON-12. Resultado de la evaluacion econdmica.

FO-CON-13. Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo.

FO-CON-14. Estratificacion de las Micro, Pequefia o Mediana Empresa (MIPYMES).
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VIl TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria, entraran en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abrogan todas las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, existentes en la Procuraduria Agraria.

TERCERO.- El presente ordenamiento fue dictaminado en la Cuarta Sesién Ordinaria
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria,
efectuada el 28 de julio de 2023.

CUARTO.- En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 1°, fraccion IV, sexto
parrafo y 22, fraccion lll, primer parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; 144 fraccion V de la Ley Agraria; y 12 fraccién VIl del
Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria, se expiden las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Procuraduria Agraria en la Ciudad de México, a los 28 dias del mes de julio del dos mil

veintitrés.- Luis Rafael Hernandez Palacios Mirdon.- Procurador Agrario. [ X
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