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1.- Presentacion

El dia 27 de mayo de 2022 se publicé en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 064, la Ley para la
Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.

Con el propdsito de dar cumplimiento al objeto de la citada Ley, se establecié en su articulo 55, la
creacién del Instituto para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas
como un organismo auténomo del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia
técnica, presupuestal y de gestiodn.

El dia 26 de julio de 2022 se eligié a la C. Jhenny Judith Bernal Arellano como Directora General del
Instituto, a través del acuerdo No. 82, expedido por el H. Congreso del Estado de Sinaloa, mismo que fue
publicado en el Peridédico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 093, de fecha 03 de agosto de 2022.

En la misma publicacidn realizada en el referido periddico oficial se incluyeron los acuerdos No. 83, 84,
85, 86, 87 y 88, a través de los cuales el H. Congreso del Estado de Sinaloa eligié a los seis ciudadanos
miembros del Consejo Consultivo del Instituto para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.

La Ley para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del Estado de
Sinaloa en su articulo 59, fraccién |, establece como atribucion del Consejo Consultivo el aprobar, a
propuesta del Director General, el Reglamento Interior del Instituto, asi como los lineamientos,
protocolos, reglas de operacién, manuales, criterios y demas normatividad necesarios para normar la
correcta operacion del organismo.

El articulo 62, fraccién V, de la misma Ley establece como atribuciéon del Director General la de proponer
para la aprobacién del Consejo Consultivo, los proyectos de Reglamento Interior, reglas técnicas,
manuales, criterios, lineamientos, protocolos y demas normatividad.

El dia 28 de octubre del 2022 se publicé en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 130, el
Reglamento Interior del Instituto para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas del Estado de Sinaloa. -

El articulo 49, fraccidn |, del referido Reglamento Interior establece como funcién de la Coordinacion
General Administrativa el emitir, en apego a las instrucciones de la Direccién General, las normas,
lineamientos, manuales y politicas en materia de su competencia, a las que deberdn sujetarse las
unidades administrativas del Instituto. '

Una vez elaborados los presentes lineamientos, fueron sometidos a la consideracion del Consejo
Consultivo, los cuales fueron aprobados durante la Décima Primera Sesion Ordinaria del Consejo
Consultivo del Instituto Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas, en fecha

29 de junio de 2023.



2.- Objetivo

Contar con una herramienta que establezca las reglas y procesos a los que se sujetaran los servidores
publicos adscritos al Instituto para la Proteccidn de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas en toda accion relativa al gasto y control de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y contratacion de servicios.

3.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 134. Los recursos econdmicos de que dispongan la Federacidn, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacidn de servicios de
cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de
licitaciones publicas mediante convocatoria publica para que libremente se presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para asegurar
dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas
elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Art. 130. Para los efectos de las responsabilidades contenidas en este Titulo, se entiende como servidor
publico a los representantes de eleccion popular, los funcionarios, empleados y, en general, a toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comisidn de cualquier naturaleza en los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial del Estado, organismos descentralizados o desconcentrados, administracion publica
municipal y paramunicipal, asi como a los servidores publicos de los organismos a los que esta
Constitucion otorgue autonomia, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran
en el desempefio de sus respectivas funciones, asimismo, dichos servidores ptblicos seran responsables
por el manejo indebido de recursos publicos y de deuda publica.

Art. 155. Los recursos econémicos del Gobierno del Estado, de los Municipios y de los organismos e
instituciones a que se refiere el Articulo 130 se administrardn y ejercerdn con eficiencia, eficacia y

honradez, aplicdndolos precisamente a satisfacer los fines a que estén destinados.




Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de
cualquier naturaleza, incluidos los derivados de contratos de colaboracién publico privada, vy la
contratacion de obra que realicen, se adjudicarén o llevaran a cabo a través de licitaciones publicas
mediante convocatoria, para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado,
que serd abierto publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa

Articulo 5. El gasto publico comprende las erogaciones por concepto de gasto corriente, pagos de
pasivos, deuda publica, inversion fisica, inversién financiera, responsabilidad patrimonial, contratos de
colaboracién publico privada y transferencias que realizan:

|. El Poder Ejecutivo;

1. El Poder Legislativo;

I1l. El Poder Judicial;

IV. Los 6rganos constitucionales auténomos;

V. Las personas fisicas o morales, publicas o privadas que reciben o manejan en administracion,

recursos publicos de los poderes mencionados en las fracciones I, Il y Il del presente articulo; y

VI. Los Municipios y sus entes publicos.

Articulo 6.

Los ejecutores de gasto publico que cuenten con autonomia presupuestaria deberan sujetarse a lo
previsto en esta Ley; a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios; a
la Ley de Contabilidad Gubernamental y demés legislacién aplicable en materia presupuestaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de Bienes Muebles para el Estado
de Sinaloa.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto:
A. Regular las acciones relativas a la planeacién, programacién, presupuestacion, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios relacionados
con los mismos, que realicen:

B. Regular los actos de administracién y de dominio o disposicién de bienes muebles que realicen
las dependencias y entidades estatales sefialadas en el apartado A, fracciones I, Il y Il de este
articulo.

Los Poderes Legislativo y Judicial, y las personas de derecho publico de caracter estatal con autonomia
derivada de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa o de alguna ley en particular, aplicaran los
criterios y procedimientos previstos en esta Ley, en lo que no se contrapongan a los ordenamientos que,
en su caso, los rigen, sujetandose a sus propios drganos internos de control.




Articulo 2.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por:
|. Actos de Administracion de Bienes Muebles: El alta de inventarios y el control, uso,
aprovechamiento, baja, enajenacion y destino final de bienes muebles;
Il. Comité Intersecretarial: El Comité Intersecretarial de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Sinaloa;

Articulo 3.- Para los efectos de esta Ley, entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios, quedan

comprendidos:
l. Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles;

Ill. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién, por parte del proveedor, en
inmuebles que se encuentren bajo la responsabilidad de las dependencias y entidades, cuando
su precio sea superior al de su instalacion;

IV. La contratacion de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren incorporados o
adheridos ainmuebles, cuyo mantenimiento no implique modificacién alguna al propio inmueble;
V. La reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles; maquila; seguros; transportacién de
bienes muebles o personas, y contratacion de servicios de limpieza y vigilancia;

VI. La contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones,

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:
. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los
considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley de la
materia; ,
Il. Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de
los entes publicos, y
Ill. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Articulo 34.- Los registros contables de los entes publicos se llevardn con base acumulativa. La
contabilizacion de las transacciones de gasto se hard conforme a la fecha de su realizacién,
independientemente de la de su pago, y la del ingreso se registrard cuando exista juridicamente el
derecho de cobro.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Articulo 2.- Para efectos de esta Ley, en singular o plural, se entendera por:




Il. Balance presupuestario: la diferencia entre los Ingresos totales incluidos en la Ley de Ingresos,
y los Gastos totales considerados en el Presupuesto de Egresos, con excepcion de la amortizacion
de la deudag;

XVIIl. Gasto total: |a totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos, con
cargo a los ingresos previstos en la Ley de Ingresos, las cuales no incluyen las operaciones que
darian lugar a la duplicidad en el registro del gasto;

Articulo 6.- El Gasto total propuesto por el Ejecutivo de la Entidad Federativa en el proyecto de
Presupuesto de Egresos, aquél que apruebe la Legislatura local y el que se ejerza en el afio fiscal, debera
contribuir a un Balance presupuestario sostenible.

Las Entidades Federativas deberdn generar Balances presupuestarios sostenibles. Se cumple con esta
premisa, cuando al final del ejercicio fiscal y bajo el momento contable devengado, dicho balance sea
mayor o igual a cero.

4.- Politicas Generales

1. El dmbito de aplicacién de la presente normatividad es para todos los servidores publicos del
Instituto que soliciten la adquisiciéon de materiales, insumos y activos, asi como la contratacion
de servicios y arrendamiento de mobiliario necesarios para el ejercicio de sus funciones en el
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

2. Para efectos de la aplicacion de la presente normatividad, se entiende como:

. ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia
y por ende sin que exista competencia, adjudicdndose el contrato a un proveedor
que ha sido preseleccionado para tales efectos.

Il. COORDINACION: La Coordinacién General Administrativa del Instituto.

ll. COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IV. CONCURSO POR INVITACION: Procedimiento para la adjudicacién de un contrato
mediante invitacién por escrito.

V. INSTITUTO: Instituto para la Protecciéon de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Estado de Sinaloa.

VI. LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes
Muebles para el Estado de Sinaloa.




VIIl. LICITACION PUBLICA: Procedimiento formal y competitivo de adquisiciones,
abierto al publico interesado; mediante el cual se solicitan, reciben y evaltan
ofertas para la adquisicion de activos financieros.

VIIl. LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacidn
publica o bien de invitacidn.

IX. OIC: Organo Interno de Control.

X. PROVEEDOR: La persona fisica o moral, que celebre contratos de adquisiciones,
" arrendamientos o servicios.

XI. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona adscrita al Instituto.

XIl. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: todas aquellas areas descritas en el Articulo 12 del
Reglamento Interior del Instituto y que integran su organigrama.

3. Se podran adquirir bienes vy servicibs, hasta por los “Montos Maximos de Adjudicacion”
publicados por el Comité Intersecretarial de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado de Sinaloa cada afio en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.

5.- Del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

De conformidad a las disposiciones previstas en el Acuerdo 03/2023, emitido por la Directora General
del Instituto en fecha 23 de junio de 2023, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa”, No.
079, de fecha 30 de junio de 2023, por el cual se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto, se establece que estard integrado por:

.- El Titular del Instituto, quien lo presidira.

Il.- El Titular de la Coordinacion General Administrativa, quien fungird como Secretario Técnico.
[1l.- El Titular de la Coordinacién General Juridica, quien fungird como Vocal.

IV.- El Titular de la Coordinacidon General de Medidas, quien fungira como Vocal.

V.- El Titular de la Coordinacién General de Capacitacién, quien fungird como Vocal.

Los integrantes del Comité sefialados en el presente punto, tendran derecho a voz y voto.

Los Titulares de la Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control deberan asistir a las sesiones
del Comité, como Consultor y Comisario, respectivamente, con voz, pero sin voto.

El Comité, cuando considere necesario, podra invitar a participar a sus sesiones de trabajo, a los
servidores publicos cuyas funciones o actividades estén relacionadas con los asuntos que se encuentren
en tramite y cuya presencia se estime conveniente, quienes solo tendran derecho a voz.

4.




La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto que en su caso emitan
respecto del asunto sometido a su consideracidn y a la veracidad y autenticidad de los documentos,
manifestaciones y demds informacion que presenten como elementos para la toma de decisiones del
Comité.

Los integrantes del Comité deberan emitir clara y expresamente el sentido de su voto en todos los casos,
salvo cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso deberdn excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.

El Comité, contara con las siguientes atribuciones:

I. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, emitiendo el acuerdo correspondiente;

Il. Autorizar los supuestos no previstos en las politicas, bases y lineamientos a que se refiere la
fraccion anterior;

lll. Conocer el programa y presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones que considere
convenientes;

IV. Emitir opinién, respecto de las disposiciones de caracter general mediante las cuales se
determinen los bienes, arrendamientos o servicios de uso generalizado, que se pretendan
adquirir para arrendar o contratar de forma consolidada;

V. Autorizar las operaciones de adquisiciones por invitaciéon a cuando menos tres personas,
adjudicacion mediante licitacion publica, asi como las excepciones al procedimiento de licitaciéon
publica atendiendo los supuestos de la Ley;

VI. Conocer los bienes, arrendamientos o servicios de uso generalizado, que en forma
consolidada podra adquirir, arrendar o contratar durante el ejercicio, con el objeto de obtener
las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y formular las observaciones
que considere convenientes;

VIl. Asesorar a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

VIIl. Difundir las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios;

IX. Aprobar bases y convocatorios para la celebracién de licitaciones publicas en materia de
adquisiciones o administracion de bienes muebles, y validar el dictamen que le sea presentado,
que sirva de base para emitir el fallo respectivo;

X. Las demas atribuciones que le confieran la Ley o demas leyes aplicables en la materia.

A



6.- Tabuladores de Montos de Adquisiciones

Para la seleccion de los procedimientos sefialados en el presente manual se deberan observar los

montos que aplicarén para la contratacién mediante licitacién publica, por invitacién a cuando menos

tres proveedores o en forma directa a un solo proveedor, que fija anualmente el Comité

Intersecretarial de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Sinaloa.

Se adjunta como “Anexo 1” el tabulador para el ejercicio en curso publicado el 1 de febrero de 2023

en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.

7.- Compra Directa

Para la adquisicion que se realiza de manera directa a un solo proveedor dentro del limite anual

autorizado en el tabulador “Anexo 17, se requiere de cotizacién por escrito, debidamente firmada por

el oferente del bien o servicio, incluyendo en la misma su domicilio fiscal y no mayor a 30 dias habiles

entre la fecha de cotizacidn y la solicitud de compra o servicio.

Cronologia del proceso de compra directa:

AREA

PROCESO

DOCUMENTO

INICIO DE PROCESO

Unidad Administrativa / Persona
Solicitante.

Solicita la adquisicién de materiales,
servicios o activos.

Solicitud via formato o por correo
electrénico institucional dirigido ala
Coordinacién.

Coordinacion.

Solicitud de cotizacién de
materiales, servicios o activos.

Cotizacion o del

Proveedor.

propuesta

Coordinacidn.

Autorizacidon de compra.

Cotizacion o propuesta firmada del

Proveedor.
Contabilidad. Anticipo a Proveedor, en caso Pdliza contable del anticipo.
requerido.
Coordinacién. Solicitud de Comprobante Fiscal Comprobante Fiscal Digital por
Digital por Internet (CFDI). Internet (CFDI).
Contabilidad. Devengo del gasto o alta del activo. | Pdliza contable del pasivo con

afectacidn al gasto o al activo.

Coordinacion.

Recepcion de los materiales,
servicios o activos.

Contabilidad.

Pago o liguidacidn de la adquisicién.

Péliza contable del pago a prove-
edores con afectacién a bancos.

FIN DE PROCESO

A continuacion, se presenta diagrama de flujo del proceso:
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8.- Compra con cotizacidn por escrito a cuando menos tres personas

Para la adquisicién en la que se consideran al menos tres proveedores de acuerdo a los limites
anuales del tabulador autorizado “Anexo 1”, se podré seleccionar al proveedor que histéricamente

haya ofrecido las mejores condiciones de calidad y precio dentro de la terna.

Cronologia del proceso de compra con cotizacidn por escrito a cuando menos tres personas:

AREA

PROCESO

DOCUMENTO

INICIO DE PROCESO

Unidad Administrativa / Persona
Solicitante.

Solicita la adquisicién de materiales,
servicios o activos.

Solicitud via formato o por correo
electronico institucional dirigido a la
Coordinacién.

Coordinacion.

Solicitud de cotizacién de
materiales, servicios o activos de
tres proveedores.

Cotizaciones o propuestas de

Proveedores.

Coordinacidn.

Seleccidn de la propuesta que
retina las mejores condiciones de
calidad, precio, tiempos de entrega

Cotizacidon o propuesta firmada del
Proveedor.

y garantia.
Coordinacion. Autorizacion de compra. Cotizacién o propuesta firmada del
Proveedor.
Contabilidad. Anticipo a Proveedor, en caso Péliza contable del anticipo.
requerido..
Coordinacién. Solicitud de Comprobante Fiscal Comprobante Fiscal Digital por
Digital por Internet (CFDI). Internet (CFDI).
Contabilidad. Devengo del gasto o alta del activo. | Pdliza contable del pasivo con
afectacidn al gasto o al activo.
Coordinacion. Recepcidn de los materiales,
servicios o activos.
Contabilidad. Pago o liquidacién de la adquisicion. | Pdliza contable del pago a
proveedores con afectacién a
bancos.

FIN DE PROCESO

A continuacion, se presenta diagrama de flujo del proceso:
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9.- Concurso por Invitacion Restringida

Para el procedimiento de adjudicacion de un contrato para la compra de bienes o servicios mediante
invitacion por escrito a proveedores que cuenten con la experiencia, calidad, servicio, suficiencia y
oportunidad que garanticen las mejores condiciones de compra, se debera contar con al menos tres
proposiciones susceptibles de analizarse técnicamente y que provengan de proveedores que hayan
proporcionado documentos que avalen tanto su calidad como solvencia moral. Dichos documentos
seran solicitados en la Invitacion. El proceso comienza con la entrega de la primera invitacién y
concluye con la emision del fallo y la firma de un contrato. Las condiciones contenidas en la invitacién
no podran ser negociadas.

Tomando como referencia lo establecido en el articulo 53 de la Ley, el procedimiento de invitacidn a
cuando menos tres personas en el Instituto, se sujetara a lo siguiente:

a) El acto de presentacion y apertura de proposiciones podrad hacerse sin la presencia de los
correspondientes licitantes, pero invariablemente se invitard a un representante del Organo
Interno de Control;

b) Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se debera contar con un minimo de tres
proposiciones susceptibles de analizarse técnicamente;

c) Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijaran para cada operacién atendiendo
al tipo de bienes, arrendamientos o servicios requeridos, asi como a la complejidad para
elaborar la proposicién; y,

d) A las demas disposiciones de la Ley que resulten aplicables a la licitacién publica, siendo
optativo para la convocante la realizacion de la junta de aclaraciones.

En el supuesto de que dos procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas hayan sido
declarados desiertos, o bien uno sélo cuando éste derive de una licitacién publica declarada desierta,
el titular del Instituto podrd adjudicar directamente el contrato, siempre que se mantengan los
requisitos establecidos como causas de desechamiento en el procedimiento anterior.

El articulo 55 de la Ley establece que el contrato o pedido contendra, en lo aplicable, los siguientes
elementos:

I. El nombre, denominacién o razén social de la convocante;

Il. La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la adjudicacién del contrato;
lll. Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del
contrato;

IV. Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;




V. La descripcién pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del contrato
adjudicado a cada uno de los licitantes en el procedimiento, conforme a su proposicién:

V1. El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o servicios, o bien,
la forma en que se determinard el importe total;

VII. Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este tltimo caso, la férmula o condicién
en que se hara y calculara el ajuste, determinando expresamente el o los indicadores o medios
oficiales que se utilizardn en dicha férmula;

VIIl. En el caso de arrendamiento, la indicacién de si éste es con o sin opcién a compra;

IX. Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian, los cuales no podran exceder
del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

X. Porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacién de los anticipos que se
otorguen;

XI. Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;
XIl. La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

Xlll. Moneda en que se cotizé y se efectuard el pago respectivo. En licitaciones publicas nacionales,
la cotizacién y el pago de bienes o servicios se realizaran en pesos mexicanos. Tratandose de
licitaciones publicas internacionales, la cotizacion se podra presentar en moneda extranjera en el
entendido de que su pago se solventard entregando el equivalente en moneda nacional al tipo de
cambio vigente en el lugar y fecha en que deba hacerse el pago;

XIV. Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos o servicios, sefialando
el momento en que se haga exigible el mismo;

XV. Los casos en que podran otorgarse prérrogas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los requisitos que deberan observarse;

XVI. Las causales para la rescision de los contratos, en los términos previstos en la Ley;

XVII. Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucién vy
reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de especificaciones
originalmente convenidas, sin que las sustituciones impliquen su modificacién;

XVIII. El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicién o arrendamiento de bienes y prestacion de
los servicios correspondientes, cuando sean del conocimiento del Instituto;

XIX. Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacién de penas convencionales por atraso
en la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios, por causas imputables a los proveedores;
XX. Laindicacién de que, en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a Ia propiedad
intelectual, la responsabilidad estara a cargo del licitante o proveedor segun sea el caso. Salvo
que existaimpedimento, la estipulacién de que los derechos inherentes a la propiedad intelectual,
que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados,
invariablemente se constituirdn a favor del Instituto, segtin corresponda, en términos de las
disposiciones legales aplicables;




XXI.

conciliacién previsto en la Ley; v,

XXIl. Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacidn e invitaciones a

cuando menos tres personas, asi como los relativos al tipo de contrato de que se trate.

Cronologia del proceso de concurso por invitacion restringida:

AREA

- PROCESO

DOCUMENTO

INICIO DE PROCESO

Unidad Administrativa / Persona
Solicitante.

Solicita la adquisicién de un bien o
servicio.

Solicitud via formato o por correo
electrénico institucional dirigido a la
Coordinacién.

Coordinacion.

Notifica al Titular del Instituto la
Solicitud de adquisicién del Bien o el
Servicio, acompafiada de Ia
suficiencia presupuestal y de un

Anexo Técnico en el que se

especifiquen las caracteristicas
técnicas del bien o servicio
solicitado.

Solicitud con Anexo Técnico dirigido
Titular del Instituto.

Direccion General.

Aprueba la solicitud y la remite a la
Coordinacién General

Administrativa

Solicitud con Anexo Técnico sellada
por la Direccién General.

Coordinacion.

Envia al Comité la Solicitud con

Anexo Técnico sellada por la

Direccion General.

Solicitud con Anexo Técnico sellada
por la Direccién General dirigido al
Comité de Adquisiciones.

Direccion General.

Convoca a Sesién del Comité para
discusion y aprobacién de la
solicitud.

Invitacion a Sesién del Comité de
Adquisiciones.

Comité de Adquisiciones.

Sesiona para evaluar y autorizar la
solicitud en cuestidén

Coordinacién General Juridica.

Como parte del comité elabora el
acta correspondiente.

Acta de Sesidn del Comité.

Coordinacidn.

Redacta las bases para el concurso.

Bases para la concurso.

Coordinacidn.

Mediante Invitacidn, solicitara por

| escrito a por lo menos tres

licitantes una propuesta técnica y
econdmica de los bienes o servicios
solicitados. Adicional a la cotizacidn
se pediran documentos legales de
los licitantes. Las bases del

Oficio de
recibido.

Invitacion acusado de

Los procedimientos para resolucién de controversias, distintos al procedimiento de
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concurso iran acompafiando a la
invitacion

Coordinacidn.

Envia Invitacién y Bases del

Concurso al OIC y a funcionarios
del Comité de Adquisiciones que
participaran como testigos en el
acto de apertura de propuestas.

Oficio de Invitacién acusado de
recibido.

Coordinacion.

Preside junto con el OIC y Testigos
del Comité de Adquisiciones, el
acto de apertura de sobres.
Rubrican los documentos recibidos
en los sobres.

Informa a los presentes la fecha
estimada para el fallo.

Sobres con propuestas.

Coordinacién General Juridica.

Como testigo presente elabora el
acta correspondiente.

Acta de presentacién y apertura de
propuestas.

Coordinacién.

En reunidn con el OIC y Testigos del
Comité de Adquisiciones, valoran
las propuestas y determinan la
propuesta ganadora. Emiten fallo
del proceso de Invitacién a tres
proveedores.

Coordinacién General Juridica.

Como testigo presente elabora el
acta correspondiente.

Acta de Fallo del procedimiento de
invitacion a cuando menos tres
personas.

Coordinacidn.

Notifica a los licitantes el resultado
del proceso.

Oficio de notificacidn de resultado
del procedimiento de invitacién a
cuando menos tres personas.

Coordinacién General Juridica.

Elabora y/o revisa el contrato para
firma del proveedor y el titular del
ente.

Contrato de adquisicion de bienes o
servicios.

FIN DE PROCESO




A continuacién, se presenta diagrama de flujo del proceso:
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10.- Licitacion Publica

Es el procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, abierto al publico interesado; mediante
el cual se solicitan, reciben y evaltian ofertas para la adquisicion de bienes o servicios, y se adjudica
el contrato correspondiente al licitante que ofrezca la propuesta mas conveniente al Instituto. De
este modo se logra la contratacion de una compra o prestacién de servicios. El proceso comienza con
la publicacién de la convocatoria y concluye con la emisién del fallo y la firma de un contrato.

Particularidades del proceso:

La licitacién publica inicia con la publicacién de la convocatoria atendiendo los articulos 37 y 38 de

la Ley. '

® Las condiciones contenidas en la convocatoria y en las proposiciones, presentadas por los licitantes
no podran ser negociadas.

e Los licitantes sélo podran presentar una proposicién, en forma documental y por escrito, en sobre
cerrado, durante el acto de presentacién y apertura de proposiciones, o bien, si asi se prevé en la
convocatoria a la licitacion, mediante el uso del servicio postal o de mensajeria.

® Los plazos para la presentacion de propuestas sera el establecido en el articulo 39 de la Ley.

¢ Se rechazard toda propuesta que se aparte de las condiciones de la convocatoria.

* Las proposiciones presentadas deberan ser firmadas autégrafamente por los licitantes o sus
apoderados.

e Cualquier modificacidn a la convocatoria se haré en los términos del articulo 40 de la Ley.

* La junta de aclaraciones serd presidida por el servidor publico designado por el Instituto, quien
debera ser asistido por un representante del drea técnica o usuaria de los bienes, arrendamientos
0 servicios objeto de la contratacidn, a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y
planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos contenidos en la convocatoria.

¢ De la junta de aclaraciones se levantara acta en la que se hardn constar los cuestionamientos
formulados por los interesados y las respuestas de la convocante.

* Las juntas de aclaraciones, el acto de presentacién y apertura de proposiciones y el acto de fallo,
se realizaran de manera privada.

* Elacto de presentacion y apertura se realizard apegado a lo estipulado en el articulo 43 de la Ley.

e El fallo se dara a conocer dentro de los tiempos establecidos en el articulo 43, fraccién Il de |a Ley
cumpliendo con los requisitos del articulo 46 de la misma.

e Las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de proposiciones, y de
la junta publica en la que se dé a conocer el fallo seran firmadas por los licitantes que hubieran
asistido, sin que la falta de firma de alguno de ellos reste validez o efectos a las mismas, de las
cuales se podra entregar una copia a dichos asistentes.

e Las actas y el contrato se redactaran cumpliendo los requisitos que establece |a Ley.
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Cronologia del proceso de licitacién publica:

AREA

- PROCESO

DOCUMENTO

INICIO DE PROCESO

Unidad Administrativa / Persona
Solicitante.

Solicita la adquisicién de un bien o
servicio.

Solicitud via formato o por correo
electrénico institucional dirigido ala
Coordinacién.

Coordinacidn.

Notifica al Titular del Instituto la
Solicitud de adquisicién del Bien o el
Servicio, acompafiada de |la
suficiencia presupuestal y de un
que se

caracteristicas

Anexo Técnico en el
especifiquen las
técnicas del bien o servicio

solicitado.

Solicitud con Anexo Técnico dirigido
Titular del Instituto.

Direccién General.

Aprueba la solicitud y la remite a la
Coordinacién.

Solicitud con Anexo Técnico sellada
por la Direccién General.

Coordinacion.

Envia al Comité de Adquisiciones la
Solicitud con Anexo Técnico sellada
por la Direccidn General.

Solicitud con Anexo Técnico sellada
por la Direccién General dirigido al
Comité de Adquisiciones.

Direccién General.

Convoca a Sesién del Comité de
Adquisiciones para discusién y
aprobacion de la solicitud.

Invitacién a Sesion del Comité de
Adquisiciones.

Comité de Adquisiciones.

Sesiona para evaluar y autorizar la
solicitud en cuestidn.

Coordinacién General Juridica.

Como parte del comité elabora el
acta correspondiente.

Acta de Sesion del Comité de
Adquisiciones.

Coordinacion.

Redacta la convocatoria y bases
para el concurso atendiendo el
articulo 37 de la Ley.

Convocatoria y Bases para la

licitacidn.

Coordinacion.

Publica la convocatoria de |Ia
licitacion en el portal web del
Instituto, asi como en el Periddico
Oficial “El Estado de Sinaloa. Las
bases

disponibles en el portal de Internet

de participacién estaran

del Instituto.

Publicacién de la Convocatoria en
medios oficiales.
Bases de |a licitacion en pagina web.

Coordinacién.

Notifica la publicacién de la
Convocatoria y la fecha de la junta
de aclaraciones al Organo Interno
de Control y a funcionarios del

Oficio de Notificacién e Invitacién
acusado de recibido.




Comité de Adquisiciones que
participaran como testigos.

Coordinacion.

Los licitantes podran solicitar, por
escrito, aclaraciones a la
convocatofia, expresando su
interés en participar en la licitacion,
manifestando los datos generales
del interesado o del representante.

Escritos de intencién de participar
en la licitacion y solicitudes de
aclaracién.

Coordinacién.

Preside la junta de aclaraciones
asistido por un representante del
drea técnica o usuaria de los
bienes, arrendamientos o servicios
objeto de la contratacién y el OIC.

Coordinacién General Juridica.

De cada junta de aclaraciones se
levantard acta en la que se haran
constar los cuestionamientos
formulados por los interesados y
las respuestas de |la convocante.

Acta de junta de aclaraciones.

Coordinacidn.

La recepcién de proposiciones se
hard en sobre
contendra la oferta técnica vy

cerrado que

economica.

La documentacidn distinta a la
oferta técnica y econdmica deberd
entregarse en sobre aparte y podra
ser revisada de cumplimiento.

Recibo de recepcidn de propuestas
y documentacion del licitante.

Coordinacidn.

Previo al acto de presentacién vy
apertura -de proposiciones, se
llevard a cabo el registro de
participantes, asi como revisiones
preliminares a la documentacién

distinta a la proposicién.

Registro de participantes y Recibo
de recepcion de propuestas.

Coordinacién.

Preside el acto de presentacién y
apertura de
acompafado del OIC y personal del

proposiciones

Comité de Adquisiciones.

Coordinacién General Juridica.

Como testigo presente levantard
acta que servird de constancia de la
celebracidn del acto de
presentacion y apertura de las
proposiciones.

Acta de celebracion de acto de
apertura de propuestas.

Coordinacion.

En reunion con representantes del
Comité y el OIC, se revisan las
proposiciones; el criterio de

evaluacidon favorecerd a quien




cumpla los requisitos establecidos
por la convocante y oferte la mezcla
de precio mds accesible y calidad.
Emiten fallo del proceso de
licitacidon pﬁblica.

Coordinacién General Juridica.

Elabora el acta correspondientes
respecto al fallo emitido.

Acta de fallo

Coordinacion.

Notifica el fallo a los licitantes asi
como en el portal de internet del
Instituto.

Oficio de notificacién de acta de
fallo.

Coordinacién General Juridica.

Elabora y/o revisa el contrato para
firma del proveedor vy el titular del
ente.

Contrato de adquisicion de bienes o
servicios.

FIN DE PROCESO




A continuacidn, se presenta diagrama de flujo del proceso:
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11.- Adjudicacidn por supuestos excepcionales de Ley

En los supuestos que prevé el articulo 51 de la Ley, el Instituto bajo su responsabilidad, podra optar
por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica, celebrar contratos a través de los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, debiendo
contar para esto con la autorizacidn del Comité de Adquisiciones.

La seleccidn del procedimiento de excepcidon deberd fundarse y motivarse, segtn las circunstancias
que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el Instituto.

La acreditacién de los criterios en los que se funde, debera constar por escrito y ser firmado por el
titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios.

En cualquier supuesto se invitard a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos técnicos, financieros y demds necesarios, y cuyas actividades comerciales o
profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

12.- Transitorios

PRIMERO. El presente Manual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de
Bienes Muebles, entra en vigor a partir de la fecha de aprobacién por parte del Consejo Consultivo
del Instituto para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas.

SEGUNDO. Publiquese en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa” y en la pagina web oficial del
Instituto.

TERCERO. El sitio web del Instituto contara con la versién vigente del manual, por lo que en caso de
sufrir modificaciones debera de publicarse en éste el documento actualizado.

CUARTO. La interpretacién del presente manual se sujetara a los criterios gramatical, sistematico,
funcional y juridico. '

Es dado en la ciudad de Culiacéan, Sinaloa, dias del mes de julio del afio dos mil veintitrés.

Dra. Jhenny Judith B rna&Arellano,
Directora General del Instituto pafra la Proteccién de Personas
Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas
y Presidenta del Consejo Consultivo.




13.- Anexos

ANEXO I. MONTOS MAXIMOS DE ADJUDICACION.

miércoles 01 de febrero de 2023 «EL ESTADO DE SINALOA» 79

MONTOS MAXIMOS DE ADJUDICACION MEDIANTE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA,
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, Y DE LICITACION PUBLICA, CONSIDERANDO EL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, QUE APLICARAN DURANTE EL ANO 2023, SEGUN ACTA SESION DE
FECHA 31 DE ENERO DE 2023, DEL COMITE INTERSECRETARIAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SINALOA, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 26 FRACCION VI Y 52 PENULTIMO PARRAFO, DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES PARA EL

ESTADO DE SINALOA
G —— e o - —iﬂ
~ OBSERVACIONES _ . i o "“','my __“, e .
; . _ _ D€ HASTA ]

COMPRA DIRECTA 0.01 62,243.99
COTIZACION POR ESCRITO A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 62,244.00 1,610,000.00

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, DEBIENDO PRESENTAR
PROPUESTAS MEDIANTE COTIZACION POR ESCRITO Y EN SOBRE CERRADO, MISMO
QUE SERA APERTURADO EN PRESENCIA DE UN REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

1,610,000.01  4,000,000.00

ADJUDICACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA A TRAVES DE CONVOCATORIA

PUBLICA 4,000,000.01 EN ADELANTE




