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2. INTRODUCCION

De conformidad a lo previsto en los articulos 1, pendltimo péarrafo de la LAASSP de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 3 de su Reglamento, se emiten las presentes
Politicas, Bases y Lineamientos en la materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi
como la contratacién de servicios, que de manera planeada y programada realicen todos los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
(Centralizada y Paraestatal) del Gobierno del Estado de Puebla, atendiendo a los principios que
permitan que la administracion de los recursos econdémicos, sean ejercidos con transparencia,
economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia, con el fin de asegurar las mejores
condiciones disponibles a favor del Estado.

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

Por otra parte, el presente documento busca identificar el nivel de responsabilidad de los (las)
servidores(as) publicos(as) que intervienen en los procedimientos de contratacion, a efecto de
garantizar que sus actividades se realicen en tiempo y forma, con apego a la normatividad
aplicable.

3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones previstas en los articulos
2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 2 de su Reglamento,
se entendera por:
APF: Administracion Publica Federal;
CAASS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Puebla;

COGAPF: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal;

COMPRANET: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

SECRETARIA: Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Puebla;
SUBSECRETARIA: Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria de Administracion;
CFF: Cddigo Fiscal de la Federacion;

DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria de Administracion;
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CGCSAD: Coordinacion
General de Comunicacion Social y Agenda Digital del Ejecutivo del Estado.

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

IVA: Impuesto al Valor Agregado;

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
MIPYME: Micro, Pequeiia y Mediana Empresa,

NOM: Norma Oficial Mexicana;

NMX: Norma Mexicana;

NI: Norma Internacional;

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracion;

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal que corresponda;

POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios;

SFP: Secretaria de la Funcion Publica;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas

SMGV: Salario minimo general vigente;

UMA: Unidad de Medida de Actualizacion Vigente;

UABSOP: Unidad de Adquisiciones y Adjudicaciones de Bienes y Servicios y Obra Publica, de la
Secretaria de Administracion;
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TLC: Tratado de Libre Comercio;

Administrador del contrato: Servidor publico responsable de realizar el seguimiento y verificar
el cumplimiento del contrato, a través de la supervision y control, conforme a lo dispuesto por el
articulo 84, parrafo séptimo del RLAASSP.

Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccion I, 40,
41y 42 de la LAASSP, gque se constituye como una excepcion de una licitacién publica.

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Se refiere a los aspectos que comprende el
articulo 3 de la LAASSP.

Autorizacion Plurianual: Aprobacién que otorga la Secretaria de Planeacion y Finanzas para
celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que rebasen las asignaciones
presupuestales aprobadas para el ejercicio fiscal de que se trate.

Area Consolidadora: Es aquella que de acuerdo a sus funciones debera recopilar los
requerimientos de las unidades administrativas, con objeto de determinar los criterios técnicos
para implementar los procedimientos de adjudicacién y contratacion.

Area Convocante: La Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Secretaria o aquella
a que ésta delegue sus facultades.

Area Requirente: Es aquella Dependencia o Entidad de la Administracion Publica del Estado que,
de acuerdo a sus necesidades y funciones, requiere la adquisicion y/o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion del servicio.

Area Técnica: La encargada de elaborar y validar las especificaciones técnicas de los bienes,
arrendamientos 0 servicios que deberan incluirse para llevar a cabo el procedimiento de
adjudicacion; asi como de evaluar la propuesta técnica de las proposiciones presentadas, siendo
responsables de responder, en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos
realicen los licitantes.

Bienes de Consumo: Aquellos que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada
su naturaleza y su finalidad en el servicio;

Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado,
siendo susceptibles de asignacion de un niumero de inventario y resguardo dada su naturaleza y
su finalidad en el servicio.
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Bienes Restringidos: Aquellos cuya adquisicion o arrendamiento se encuentren limitados por
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Bienes Muebles: Los que con esa naturaleza considera la Ley General de Bienes Nacionales y
el Cadigo Civil Federal.

Condiciones de pago: Plazo, lugar y forma establecidos por la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, para el cumplimiento de sus obligaciones de pago, que debera estipularse en los
contratos.

Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Area Requirente y el
Proveedor, en materia de adquisiciones y/o arrendamiento y/o la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

Convenio Modificatorio: Instrumento mediante el cual se modifican o extinguen derechos vy
obligaciones establecidos en los contratos.

Convocatoria: Documento en el que se establecen los requisitos y especificaciones para
participar en una licitacién de conformidad a lo establecido en los articulos 29 de la LAASSP y 39
de su Reglamento.

Estado o Entidad Federativa: Gobierno del Estado de Puebla;

Estratificacion: Criterios bajo los cuales se catalogan las micro, pequefias y medianas empresas
de conformidad al articulo 3 fraccion, de la Ley de Desarrollo de la Competitividad, de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa.

Evaluacién Binaria: Es el criterio mediante el cual sélo se adjudica a quien cumpla con los
requisitos establecidos por la convocante y oferte el precio mas bajo.

Evaluacién por Puntos y Porcentajes: Es el criterio mediante el cual sélo se adjudica a quien
cumpla con los requisitos establecidos por la convocante y obtenga el mayor puntaje respecto de
los rubros y sub rubros establecidos.

Excepciones ala Licitacion Pablica: Las constituyen los procedimientos de invitacion a cuando
menos tres personas y de adjudicacion directa, previstos en los articulos 26, fracciones Il y Ill, 40,
41, 42 y 43 de la LAASSP.
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Requisicion: Documento elaborado por el Area Requirente que contiene los conceptos técnicos
y administrativos necesarios que deben ser incluidos en los procesos de contratacion y que debera
ser integrada por el Area Requirente.

Garantia de Cumplimiento: Sera la que esta obligado a presentar el proveedor en términos de lo
que establece el articulo 48 de la LAASSP, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contraidas, establecidas en el Contrato.

Investigacion de Mercado: La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios,
de al menos tres proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacion que se obtenga en la propia Dependencia o Entidad, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacion de dichas fuentes
de informacion.

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas: Procedimiento de contratacion a que se refieren los
articulos 26, fraccion Il, 40, 41, 42 y 43 de la LAASSP, proceso mediante el cual se invita a
presentar proposiciones de bienes o servicios a por lo menos tres invitados, de los cuales se le
adjudicara a quien presente las mejores condiciones para la Estado.

Licitacion Publica: Procedimiento de contratacion a que se refiere el articulo 26, fraccién I, de la
LAASSP, que se constituye como regla general para la adquisicion de bienes y contratacion de
arrendamientos y servicios, por medio del cual se adjudica al proveedor que ofrece las mejores
condiciones para el Estado.

Licitacion Publica Nacional: Procedimiento de contratacion, en la cual Gnicamente podran
participar personas fisicas o morales de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir sean
producidos en el pais y cuenten, por lo menos, con un cincuenta por ciento de contenido nacional,
el que se determinard tomando en cuenta la mano de obra, insumos de los bienes y demas
aspectos que determine la Secretaria de Economia mediante reglas de caracter general, o bien,
por encontrarse debajo de los umbrales previstos en los tratados, o cuando habiéndose rebasado
éstos, se haya realizado la reserva correspondiente.

Licitante: Persona fisica 0 moral que participe en cualquier procedimiento de Licitacion Publica o
de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

Licitacion Puablica Internacional Abierta: Procedimiento de contratacion en el que podran
participar licitantes mexicanos y extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes a adquirir
o arrendar y de los servicios a contratar.

Licitacion Publica Internacional Bajo la Cobertura de Tratados: Procedimiento de contratacién
en la que solo podran participar licitantes mexicanos y extranjeros de paises con los que México
tenga celebrado un tratado de libre comercio con capitulo de compras gubernamentales.
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4. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria en la Secretaria,
por lo que los (las) servidores(as) publicos(as) que intervengan en los procesos y procedimientos
de contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetaran a éstas.

5. OBJETIVO

Establecer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, que coadyuven al cumplimiento de los programas institucionales, y que, atendiendo
los criterios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia, faciliten
la toma de decisiones en la ejecucion y desarrollo de los procedimientos de adquisicion, a fin de
cumplir con las metas y objetivos del Gobierno del Estado de Puebla.

6. MARCO JURIDICO

e Articulosl®, 133y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacion Europea de Libre
Comercio

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Chile

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Colombia (antes G3)

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y las Republicas de Costa Rica, El Salvador;
Guatemala, Honduras y Nicaragua (TLC Unico México-Centroamérica)

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel

e Acuerdo de Asociacion Econdémica, Concertacion Politica y Cooperacion entre los Estados
Unidos Mexicanos y la Comunicad Europea y sus Estados Miembros (TLC México-Union
Europea)

e TLC entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental del Uruguay

e Cddigo Civil Federal.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Cddigo Fiscal del Estado de Puebla

e Cadigo Civil para el Estado de Puebla

e Ley Orgéanica de la Administraciéon Pablica Federal.

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

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Puebla

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
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o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Coordinacién Fiscal

e Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2021

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

e Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Particulares.

¢ Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.

e Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
adquisiciones, publicado en el DOF el treinta y uno de octubre de dos mil siete.

e Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacién en materia
de contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones
y concesiones.

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 el nueve de septiembre de dos mil diez.

e Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la APF, publicados en el DOF el dos de octubre de dos mil
diecinueve.

e Lineamientos de eficiencia energética para APF, publicados en el DOF el veintisiete de
enero de dos mil quince.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.
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e Manual de Integracion y Funcionamiento Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Gobierno del Estado de Puebla.

7. POLITICAS APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y
EJECUCION DE CONTRATOS

Las Dependencias y Entidades, en la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, deberan ajustarse a los objetivos cuyo cumplimiento se tiene previsto
realizar en el corto y mediano plazo, para lo cual deberdn considerar los estudios, planes y
programas a efecto de determinar si los mismos resultan viables, considerando las previsiones de
recursos establecidos en los presupuestos aprobados anualmente en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion y la existencia de bienes en sus inventarios.

Las Dependencias y Entidades, a través de sus areas administrativas proporcionaran la
informacion para que la DABS, integre el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del siguiente ejercicio presupuestal, considerando la informacion que
remitan las diversas Unidades Administrativas con base en su anteproyecto de presupuesto.

Una vez integrado el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
la DABS, lo presentara ante el Comité para su revision, en su caso, cuando haya modificaciones
se debera presentar al érgano colegiado mencionado para que este pueda formular las
observaciones y recomendaciones convenientes. Al ser aprobado se pondra a disposicion del
publico en general por medio de CompraNet y en la pagina de internet de la Secretaria a méas
tardar el treinta y uno de enero de cada afio.

En su caso, los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
actualizarse, cuando proceda, durante los Ultimos cinco dias habiles de cada mes.

En la determinacién de los bienes, arrendamientos y/o servicios a solicitar, se debera considerar
por parte de las areas requirentes lo siguiente:

I. Ajustarse al presupuesto y calendario aprobados, considerando el monto que por partida se
determine;

Il. Revisar la existencia en el inventario, los indicadores de rotacion y proyeccién de consumo de
los bienes comprendidos en la requisicion anual, a fin de determinar las necesidades de
consumo real anual, y

lll. La Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, podra convocar, adjudicar o llevar a cabo
adquisiciones, arrendamientos y servicios, solamente cuando cuente con saldo disponible en
el presupuesto aprobado y en la partida correspondiente conforme a la autorizacion
presupuestal que emita la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

10
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8. BASES Y LINEAMIENTOS
8.1. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

La DABS sera el area encargada de la elaboracion y modificacién del PAAAS con base en la
informacidn proporcionada por la persona Titular de la UABSOP, asi como en el caso de que las
Dependencias y Entidades soliciten adecuaciones al PAAAS. En su formulacion deberan
considerarse las necesidades de las Dependencias y Entidades, para cumplir con sus objetivos,
metas y programas, a partir del presupuesto federal y calendario autorizados para el ejercicio fiscal
correspondiente. Servira de base la informacion de los programas, contratos plurianuales, historial
de licitaciones y contrataciones, inventarios de existencias, presupuesto y calendario de gasto,
clasificador de bienes y servicios, disponible en CompraNet, de las areas responsables de su
instrumentacion, los requerimientos de mantenimiento, asi como las previsiones que deban
tomarse en cuenta segun la naturaleza y caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

La persona Titular de la DABS, integrara la informacion y presentara el PAAAS para su aprobacién
por parte de la persona Titular de la Subsecretaria y a su vez, se presentara a las y los miembros
del CAASS para sus observaciones y recomendaciones a mas tardar en la primera sesién de cada
ejercicio fiscal considerando que se debe difundir a mas tardar el treinta y uno de enero de cada
afio, el cual podra ser modificado en cualquier momento derivado de las necesidades de las
Dependencias y Entidades.

La DABS, una vez aprobado el PAAAS, lo pondra a disposicién del puablico en general a través de
la pagina electrénica de CompraNet, a més tardar el treinta y uno de enero de cada afio, debiendo
mantener como informacion reservada aquella que por disposicion de la LGTIP asi se establezca.

8.2.  SERVICIOS NO REGULADOS POR LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Estaran fuera del &mbito de aplicacion de la LAASSP, las solicitudes de contratacion que realicen
las Dependencias y Entidades a la DABS, cuando el contrato que se realice sea con:

|. Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, siempre y cuando presten el

servicio directo. En el caso que la Dependencia o Entidad que vaya entregar el bien o preste
el servicio requiera de un tercero para otorgarlo quedara sujeto a la aplicacion de la LAASSP;

Il. Personas de derecho publico de caracter federal con autonomia derivada de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

ll. Entidades Federativas, Municipios y Organos Paramunicipales

IV. Centros publicos de investigacion;

V. Asociaciones y sociedades civiles asimiladas; y
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VI. La adquisicion de bienes o prestacibn de servicios para la salud que contraten las
Dependencias y Entidades con organismos intergubernamentales internacionales, a través de
mecanismos de colaboracion previamente establecidos, siempre que se acredite la aplicacion
de los principios previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En caso de que la contratacion de un bien o servicio se lleve a cabo al amparo del articulo 1 parrafo
quinto de la LAASSP, el Area Requirente debera cerciorarse que las Dependencias y Entidades
gue funjan como proveedores acrediten mediante escrito bajo protesta de decir verdad, firmado
por la o el servidor publico facultado, que cuentan con los recursos y la capacidad para entregar
los bienes, prestar servicios o ejecutar los trabajos de los contratos.

En las contrataciones que pretendan hacer los entes publicos entre si, el Area Requirente estara
obligada a cumplir con el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
por lo que debera dejar constancia en el expediente correspondiente, donde se asegura para el
Estado las mejores condiciones disponibles conforme a la investigacion de mercado realizada.

8.3. CONSOLIDACION DE BIENES Y SERVICIOS

La Secretaria a través de la Persona Titular de la Subsecretaria de la Secretaria de Administracion,
podréa consolidar con otras Dependencias, la adquisicion de bienes, arrendamientos o contratacion
de servicios, siempre que éstos permitan por sus caracteristicas y su agrupacion, la obtencién de
mejores condiciones en cuanto a economia, eficacia, precio, calidad y financiamiento, cumpliendo
con la normatividad de la materia, asi como simplificar la labor administrativa del sector publico.

8.4. SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR REQUISICIONES O
SOLICITUDES DE SERVICIOS

Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que requieran las Dependencias y
Entidades, invariablemente deberan solicitarse mediante requisicion, acompafadas con la
documentacion soporte (anexo técnico e investigacion de mercado) correspondiente, a través de
las personas Titulares de las mismas y/o sus Direcciones Administrativas o aquella persona que
realice las funciones con nivel minimo de titular de Direccién de area, quienes son las Unicas
personas servidoras publicas autorizadas para solicitar y firmar las requisiciones o solicitudes de
servicio.

8.5. REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO

El trdmite de toda adquisicibn o contratacion de arrendamiento o0 servicio necesitard,
invariablemente, de la emisién de una requisicién debidamente formulada la cual debera contener
al menos lo siguiente:

|. Descripcion amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados;
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VI.
VIl

VIII.

XI.

. Cantidad de bienes y/o servicios. En caso que lo anterior no sea posible el Area Requirente

debera sefialar si el contrato sera abierto de acuerdo a lo sefialado en el articulo 47 de la
LAASSP y 85 de su Reglamento;

La vigencia anual o plurianual o en el caso de adquisiciones de bienes, la no existencia del
producto en el almacén o niveles minimos de inventario;

El oficio de suficiencia presupuestal emitido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;
Investigacion de mercado realizada por el Area Requirente acompafiada del soporte
correspondiente;

Plazos de entrega de los bienes y/o ejecucion de los servicios;

Garantias de cumplimiento y/o vicios ocultos, las cuales deberan estar apegados a lo
dispuesto en la LAASSP;

Procedimiento de adjudicacion por el cual se pretende realizar la contratacion. En el caso de
Excepciones a Licitacion Publica, el area requirente debera acompafar el dictamen a que
hace referencia el articulo 40 de la LAASSP;

Lo anticipos que se contemplen en el contrato, asi como la forma en que los licitantes y/o
proveedores deberan garantizar los mismos;

Penas convencionales, y

Forma y condiciones de pago.

8.6. INVESTIGACION DE MERCADO

La investigacién de mercado sera responsabilidad del area requirente que solicite la adquisicion,
arrendamiento o servicio, la cual debera elaborarse de conformidad con los articulos 28, 29 y 30
del RLAASSP.

Para la investigacion de mercado el area requirente, podra solicitar a la Direccién de Adquisiciones
de Bienes y Servicios de la Secretaria, realice a través del sistema CompraNet, la solicitud de
informacion (SDI) o comunmente denominada solicitud de cotizacién, para las adjudicaciones
directas y ésta formara parte de la investigacion de mercado.

La investigacion de mercado se realizara con el fin de:

1. Acreditar la existencia de probables proveedores de los bienes, arrendamientos o servicios

requeridos a nivel nacional o internacional.

2. Acreditar la existencia dichos bienes, arrendamientos o servicios a nivel nacional o

internacional y

3. Amparar el precio estimado de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar, con el

fin de solicitar su autorizacion o suficiencia presupuestal.

Asimismo, la investigacion de mercado podra efectuarse considerando las siguientes fuentes de
informacion:
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I. Antecedentes en las Dependencias y Entidades, de contrataciones de los bienes,
arrendamientos o servicios iguales o de la misma naturaleza de los que se pretende contratar,
considerando las mismas condiciones y caracteristicas;

Il. De las cotizaciones que emitan los organismos publicos o privados (cAmaras, asociaciones,
agrupaciones industriales o comerciales) del ramo correspondiente;

lll. De la cotizacion expedida por fabricantes de bienes o prestadores del servicio, del ramo
correspondiente;

IV. COMPRANET; o

V. La informacion historica

En todos los casos, el andlisis de la informacion obtenida en la investigacion de mercado se
efectuara considerando las mismas condiciones en cuanto a plazos y lugares de entrega de los
bienes o de la prestacion de los servicios, moneda a cotizar, forma y términos de pago,
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y demas circunstancias que resulten aplicables,
y que permitan la comparacion entre bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

Para el caso de agrupacion de varios bienes o servicios en una sola partida, conforme a la fraccion
Il inciso b del articulo 39 del Reglamento de la LAASP, la investigaciébn de mercado debera
constatar la existencia de al menos cinco posibles proveedores o prestadores de servicios que
pudieran cumplir con los requisitos.

8.7. REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS EXPEDIDOS EN
EL EXTRANJERO

Las personas fisicas y morales extranjeras tienen plena personalidad juridica para contratar con
el Estado, siempre que cumplan los requisitos minimos que las leyes establezcan para tal efecto.

Para dar validez a los documentos publicos expedidos en el extranjero, éstos deberan contar con
la apostilla correspondiente, siempre que el pais de emision se encuentre obligado por la
Convencion de La Haya, por la que se suprime el requisito de legalizacion de los documentos
publicos extranjeros.

Cuando los documentos publicos procedan de un pais que no ha suscrito el instrumento referido
en el parrafo anterior, sera necesario que éstos obtengan la legalizacion de las autoridades
consulares mexicanas.

Los prestadores o proveedores podran entregar copias fotostaticas de sus documentos publicos
emitidos en el extranjero, siempre que presenten el original para cotejo, en el cual debera constar
la debida Apostilla o legalizacion, segun corresponda.

8.8. ESTABLECIMIENTO DE MONTOS MINIMOS Y MAXIMOS CONFORME AL
ARTICULO 42 DE LA LAASSP
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Las personas titulares de las é&reas requirentes podran solicitar a la DABS realizar los
procedimientos de contratacion al amparo del articulo 42 de la LAASSP, con personas fisicas o
morales, para las adquisiciones, materiales y suministros, servicios generales; servicios
profesionales tales como, asesorias, consultorias, estudios e investigaciones, arrendamientos y
capacitacion, los cuales deberan reunirlos requisitos que para tal efecto sefale la normatividad
vigente.

El monto para la procedencia de los contratos administrativos al amparo del articulo 42 de la
LAASSP estard definido por los rangos de adjudicacién directa que establezca el CAASS. Con
base en el PEF aplicable para efectuar adquisiciones por Adjudicacion Directa, no procedera la
elaboracion de contratos administrativos al amparo del articulo 42 de la LAASSP que impliquen el
fraccionamiento de cantidades con el que se pretenda ubicar el procedimiento de contratacion
dentro de los supuestos de excepcion marcados en la LAASSP.

9. DEL COMITE

9.1. COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

El CAASS, es el érgano colegiado que coadyuva al cumplimiento de la LAASSP y de la
normatividad vigente en materia de Adquisiciones, Arrendamientos o prestacion de los Servicios,
bajo los principios de honradez, legalidad, transparencia y rendicion de cuentas al conocer y
asesorar respecto de los resultados generales de las adquisiciones y dictaminar sobre los casos
de excepcién a la Licitacion Publica que las areas requirentes pongan a su consideracion.

9.2. INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

El CAASS estara a cargo de la persona Titular de la Subsecretaria quién fungira como Titular de
la Presidencia del mismo, de conformidad con lo establecido en la LAASSP y su Reglamento,
quien contara con derecho a voz y voto. Asimismo, tendra voto de calidad en caso de empate. La
persona Titular de la UABSOP, sera la suplente designada de la Presidencia del CAASS.

La Secretaria Técnica estara a cargo de quien funja como Titular de la DABS y podra participar en
las sesiones con voz, pero sin derecho a voto.

Serén Vocales, con derecho a voz y voto, los servidores publicos que en su momento ocupen los
cargos de:

I. Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;
II. Titular de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios y de Obra Publica de la Secretaria
de Administracion;
lll. Titular de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales y Patrimonio de
la Secretaria de Administracion, y
IV. Titular de la Direccién Administrativa, de la Secretaria de Administracion
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Los integrantes del CAASS contaran con un suplente, con nivel no inferior a Titular de Direccién
de Area, quien debera ser designado temporal o permanentemente por el vocal, en cualquier
momento previo a las sesiones del CAASS.

Fungirdn como Asesores con voz, pero sin derecho a voto, los servidores publicos que ocupen los
cargos de:

e Titular de la Direccién Juridica de la Secretaria, y
e Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria.

Podran contar con suplentes con nivel minimo de Director de Area, quienes deberan ser
designados temporal o permanentemente por la o el vocal en cualquier momento, previo a las
sesiones del CAASS.

Los responsables técnicos y administrativos de las &reas requirentes, seran invitados, a las
sesiones del CAASS a fin de presentar de desarrollar y esclarecer de manera personal las
propuestas presentadas; en caso de que no comparezca el responsable técnico y/o administrativo
se tendr& por no presentado el asunto, salvo que medie justificacién razonada y aceptada por la
persona Titular de la Presidencia del CAASS.

Las y los titulares de las areas requirentes deberan presentar el objetivo de la contratacion y
exponer las razones por las cuales se requiere la excepcién a la Licitacién Publica, debiendo
sefialar los proveedores que seran invitados en el caso de procedimiento de Invitacion a cuando
menos tres personas, 0 aquel que se pretenda contratar cuando se trate de adjudicaciones
directas.

Todos los casos deberan presentarse en la forma que sefale la LAASSP y el Manual de
Integracion del CAASS.

9.3. INTEGRACION DEL GRUPO DE TRABAJO PARA REVISION DE LOS
PROYECTOS DE LAS CONVOCATORIAS PARA LICITACIONES PUBLICAS E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El Grupo de Trabajo se integrara por los siguientes miembros:
I. Titular de la UABSOP, quien podra designar como suplente a la persona titular de la Direcciéon

de Adquisiciones de Bienes y Servicios u otro servidor publico con nivel jerarquico minimo de
Director de Area;

16



Secretaria

de Administracion
Gobierno de Puebla

Il. Subsecretario de Egresos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, quien podra designar
como suplente a la persona titular de la Direccion de Programacion y Presupuesto u otro
servidor publico con nivel jerarquico minimo de Direccion de Area;

lll. Titular de la Subdireccién de Licitaciones perteneciente a la DABS, y

IV. La persona Titular del &rea requirente o el servidor publico que designe con el nivel jerarquico
minimo de titular de la Direccién de Area que tenga capacidad para tomar decisiones y
conocimiento de los aspectos técnicos o administrativos relacionados con el proyecto de
convocatoria que se someten al Grupo de Trabajo.

En calidad de asesores:

I. Una persona servidora publica designada por el OIC de la Secretaria, con nivel minimo a
Director de Area, y

Il. Una persona servidora publica designada por la Direccion Juridica de la Secretaria con nivel
minimo de Subdireccion de Area.

En las sesiones que se realicen previa invitacion al Grupo de trabajo con 24 horas de anticipacion,
el Grupo revisara el contenido, y en su caso emitira opiniones, recomendaciones para las bases,
fichas técnicas y demas documentacion que soporte los procedimientos de contratacion que se
realicen a través de Licitacion Puablica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas. Asimismo, el
Grupo de Trabajo opinard sobre la procedencia e improcedencia en la realizacion de los
procedimientos de Licitacion Puablica o Invitacién a cuando menos Tres Personas.

Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas requirentes, asistir personalmente, o
a través de su representante designado al Grupo de Trabajo a presentar su caso. La no asistencia
del area requirente conllevara que el servidor publico que presida la reunién de trabajo, proceda a
su cancelacion.

Como constancia de la celebracién de la reunién de trabajo se registraran en la lista de asistencia
los servidores publicos participantes y se les enviard la convocatoria con las modificaciones
realizadas.

10.PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
10.1. ASPECTOS GENERALES

Los procedimientos de contratacion de adquisicion, arrendamiento de bienes y contratacion de
servicios establecidos en la LAASSP, qué llevara a cabo la DABS son los siguientes:

|. Licitacién Publica;
II. Invitacion a cuando menos tres personas, y
[ll. Adjudicacion Directa.
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10.2. ASPECTOS PARTICULARES DE LAS CONTRATACIONES

TratAndose de contrataciones anticipadas, para el ejercicio fiscal subsecuente mediante Licitacion
Publica o Invitacion a cuando menos Tres Personas, se requiere:

La autorizacién de recursos emitida por la SPF;

Las requisiciones conforme lo expuesto en el punto 8.4. de éste documento, y.

Criterios de evaluacion de las proposiciones se deberan aplicar conforme al Acuerdo por el
gue se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el DOF el nueve de
septiembre de dos mil diez, conforme al siguiente orden:

Puntos y porcentajes: se aplican los lineamientos previamente mencionados.

. Adquisicién de bienes muebles conforme a la seccién segunda articulo octavo de los
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, publicado en el DOF, el nueve de septiembre de dos
mil diez;

. Contratacion de servicios conforme a la seccion cuarta articulo décimo lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, publicado en el DOF, el nueve de septiembre de dos mil diez;

y

. Contratacién de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones conforme a

la seccion cuarta articulo décimo primero lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
publicado en el DOF, el nueve de septiembre de dos mil diez, este es obligatorio.

Binario: Este solamente se puede utilizar en la adquisicion de bienes o servicios cuando se
justifiquen dos aspectos:

a. Que las caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicio estan estandarizados en

el mercado; y

b. Que el factor preponderante para adjudicar el contrato es el precio mas bajo, o sea que no

es necesario evaluar al proveedor.
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3. Costo beneficio: El método de evaluacion del costo beneficio que se utilizard, el cual debera
ser medible y comprobable, considerando los conceptos que seran objeto de evaluacion, tales
como mantenimiento, operacion, consumibles, rendimiento u otros elementos, vinculados con
el factor de temporalidad o volumen de consumo, asi como las instrucciones que debera tomar
en cuenta el licitante para elaborar su proposicion.

3.1 Tratdndose de contrataciones plurianuales, ademas de la informacién de los incisos a), b),

y ¢) del numeral 1, se deber& de recabar lo siguiente:
Autorizacion plurianual emitida por la SPF.

En caso de que la contratacién requiera de ajuste de precios futuros en el contrato, el anexo
técnico o la cotizacién deberd contener la féormula de ajuste a aplicar, de lo contrario el
ajuste de precios serd improcedente; para el caso de que se requiera reconocer incremento
a los salarios minimos, o incrementos o decrementos en los precios, se debera observar lo
dispuesto en el articulo 80 del RLAASSP.

3.2 Tratandose de la adquisicién de bienes o contratacién de servicios de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones, se bebera emitir dictamen de la DGGD de la SECRETARIA.

En el caso de adquisicién de bienes de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

que autorice la DGGD de la SECRETARIA, debera concordar con el oficio de liberacion de

inversion de la SPF, asi como la descripcion de los servicios y aspectos técnicos de los
mismos;

3.3 Tratandose de adquisicion de bienes y prestacion de servicios informaticos, de tecnologias

y telecomunicaciones, copia del dictamen técnico emitido por la DGTI,

3.4 Tratandose de impresiones y publicaciones oficiales, copia del oficio donde la DGCS autorice

dicha contratacion;

3.5 Tratandose de campafias publicitarias, se debera adjuntar copia del oficio donde la CGCSAD

del Ejecutivo del Estado, autorice dicha contratacion.

3.6 Tratandose de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, se deberan

presentar, los siguientes documentos:

Autorizacion escrita del Titular de la Dependencia o Entidad requirente para la erogacion
de recursos para la contratacion de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones.

Dictamen suscrito por la persona titular del area requirente, de que no se cuenta con
personal capacitado o disponible para la realizacion de los servicios mencionados.
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[ll.  Oficio dirigido al Titular de la Direccion Administrativa de la Dependencia o Entidad
requirente por parte de la persona Titular del area requirente solicitando la basqueda de
existencias en archivos de trabajos similares a los solicitados, y

IV. Oficio emitido por la Direccion Administrativa de la Dependencia o Entidad requirente a la
Titular de la Dependencia o Entidad requirente, dando respuesta a la solicitud de
busqueda con copia al area requirente.

V. Concluida la prestacién del servicio de este numeral, la persona titular del Area requirente
deber& emitir en un plazo maximo de veinte dias naturales, contados a partir de la fecha
en que se haya recibido satisfactoriamente, un informe al Titular de la Dependencia o
Entidad requirente, en el que, con base en los entregables pactados en el contrato, se
indique el resultado obtenido y la forma en que contribuyeron al logro del objetivo para el
cual se realizé la contratacién. Una copia de este informe se debera remitir al OIC de la
Dependencia o Entidad.

3.7 Tratandose de arrendamiento de bienes muebles, se debera acompafar escrito en el que
conste que el &rea requirente ha realizado los estudios de factibilidad a efecto de determinar la
conveniencia para su adquisicion, mediante arrendamiento con o sin opcién a compra.

3.8 Tratandose de sustentabilidad ambiental, con el objeto de dar cumplimiento a lo previsto
en el articulo 22 fraccion Ill, parrafo segundo de la LAASSP, se busca optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, por lo cual se
establecen los aspectos de sustentabilidad ambiental, asi como los contenidos en las siguientes
disposiciones:

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 contaminacién
del agua, suelo y atmosfera; eficiencia energética; optimizacion y uso sustentable de los recursos;
asi como la proteccion al medio ambiente.

Las Areas requirentes procuraran adquirir 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 indique 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.

e Que permita su reutilizacion.

¢ Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion adecuadas en
las que se promueva y apoye la conservacion.

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

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

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

Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccion X de la Ley, estableceran
gue la forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos sefialados durante la
entrega de los bienes, serd mediante el cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-
SCFI-2004 “Informacion comercial-etiquetado general de productos” y NMX-AA-144-SCFI-
2008 “Caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable
y cloro para la fabricacién de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”.

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

Para las adquisiciones de “Materiales, utiles y equipos menores de oficina”, en lo aplicable se
adquiriran productos que contengan entre otros, lo siguiente:

De cartdn o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.

Para los bienes correspondientes a “Materiales y utiles de impresion y reproduccion”;
“Material estadistico y geogréfico”; “Material de Limpieza”, se procurara adquirir:

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

Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.

Productos que no dafien la capa de ozono.

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

En las adquisiciones que se realicen para la adquisicion de “Utensilios para el servicio de
alimentacion”, las Areas Requirentes se sujetara a lo siguiente:
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e Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
¢ Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de unicel.

Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

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

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

La documentacion que sea presentada por el Area Requirente, debera estar suscrita por la
persona Titular de dicha &rea o por la o el servidor publico facultado para dichos efectos con nivel
minimo de Director de area. El servidor publico que suscriba el o los documentos, sera el
responsable de cumplir con la calidad de servidor publico facultado.

3.9 Tratandose de bienes o servicios de procedencia extranjera que deban ser utilizados en el
territorio nacional, la Secretaria puede contratar en el extranjero, aplicando la legislacion de
ese lugar, cuando acredite con la investigacion de mercado correspondiente que no es factible
realizar el procedimiento de contratacién o la firma del contrato en México, porque solo existe
un posible proveedor extranjero y éste ha expresado su interés en contratar conforme a la
legislacion de su pais, porque solo es factible contratar con éste en el extranjero o porque
carece de representacion legal en territorio nacional.

En las contrataciones que se realicen en el extranjero, superiores a 300 veces al salario minimo
general vigente y en las que se aplique la legislacion del lugar en que se realizé ésta, la persona
Titular del area requirente debera de elaborar un Dictamen que debera contener:

I.  Descripcion de los bienes o servicios objeto de la contratacion en el extranjero, las
especificaciones o datos técnicos de los mismos y la demas informaciéon que considere
conveniente.

IIl.  Plazo y condiciones de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios.

lll.  Elresultado de la investigacion de mercado, que soporte la contratacion en el extranjero.

IV.  Justificar la seleccion del proveedor fundando y motivando de manera clara las razones.

V.  El precio de la contratacion y forma de pago (dando preferencia al pago a través de medio
electrénico).

VI.  Nombre del proveedor y sus datos generales (contacto, correo electronico, direccion,
teléfono etc.
VIl.  Fundarse y motivarse, segun 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 la Secretaria.
VIIl.  Ellugary fecha de emision.
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El documento debera ser dirigido a la Subsecretaria de Administracion adjuntando la requisicién
donde acredite la existencia de recursos para la contratacion, y en el caso de adquisicién o
arrendamiento de bienes, la constancia de no existencia de estos.

La Persona Titular de la Subsecretaria de Administracion a través de la DABS evaluard la
justificacion y documentacion soporte y en su caso, podra emitir el Dictamen de procedencia de la
contratacion.

11. LICITACION PUBLICA

La DABS realizara todas las Licitaciones Publicas via CompraNet, en los términos previstos por la
LAASSP y su Reglamento, preferentemente de forma electronica, para lo cual las Areas
Requirentes enviaran sus solicitudes para la adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o
contratacion de servicios.

Las solicitudes deberan remitirse con la documentacién soporte:

1.-Investigacion de Mercado,

2.-Anexo Técnico con fecha de entregables,
3.-Penas Convencionales,

4.-Deducciones de calidad,

5.-Condiciones de pago,

6.-El formato de Garantia de Cumplimiento.

La documentacién debera de presentarse con 10 dias de anticipacion a celebrarse la reunion de
trabajo tomando en cuenta que el procedimiento de Licitacién Publica Nacional o Internacional,
asimismo, debera considerarse lo siguiente:

I.  En caso de que la DABS lo considere necesario la elaboracion y difusion de la pre-
convocatoria en la pagina de Internet de la Secretaria.
II.  Ensu caso atencion de comentarios a la pre-convocatoria,
lll.  En su caso, difusibn de pre-convocatoria modificada en la pagina de Internet de la
Secretaria.
IV.  Convocatoria a la sesion de los Grupos de Trabajo.
V. Realizacion de sesién del Grupo de trabajo.

VI.  Publicacion de la convocatoria en CompraNet y su publicacién en el DOF.
VII.  Junta(s) de aclaraciones a la convocatoria.
VIII.  Acto de presentacion y apertura de proposiciones.

IX.  Evaluacion técnica y econdmica conforme al criterio establecido.
X.  Realizacion de pruebas y visitas, en su caso.

XI.  Fallo.
Xll.  Formalizacién del contrato.
Xlll.  Plazo para la recepcion de los bienes, o para la prestacion del servicio.
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A los actos del procedimiento de la Licitacién Publica deberan concurrir, ademas de la DABS, una
persona representante de la Unidad Requirente solicitante, quien debera tener el nivel jerarquico
minimo de Director de Area y quien fungird como invitado. Su asistencia sera obligatoria para la
junta de aclaraciones, 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, su
inasistencia dara motivo a diferir el acto, sin responsabilidad para la DABS.

Se convocara a dichos actos, a los asesores y en su caso, a las Unidades Administrativas que,
por su actividad y experiencia, se considere conveniente que participen en los mismos.

El servidor publico que presida el acto de presentacion y apertura de proposiciones, proporcionara
mediante un escrito o correo electrénico a las personas representantes del area requirente el
mismo dia 0 a mas tardar el dia siguiente, preferentemente en copia simple o digitalizadas, las
proposiciones recibidas, a efecto de que realicen la evaluacion técnica correspondiente. La DABS
recibird por escrito la evaluacion realizada, debidamente firmada por los servidores publicos
responsables de su elaboracion.

Una vez comunicado el fallo de la Licitacion Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas,
la DABS procedera a la elaboracién del contrato respectivo, mismo que deberé ser firmado por el
area requirente y el licitante adjudicado.

11.1. REDUCCION DE PLAZOS

En caso de ser indispensable, cuando existan razones justificadas y a peticion de la persona Titular
del area requirente de los bienes o servicios, siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero
de participantes, la UABSOP autorizara que a través de la DABS se puedan reducir los plazos
para la presentacion y apertura de proposiciones a no menos de 10 dias naturales, contados a
partir de la fecha de publicacién de la convocatoria. En estos casos, la justificacion correspondiente
debera constar por escrito y ser firmada por la persona titular de la Dependencia o Entidad del
Area Requirente.

11.2. PROPOSICIONES CONJUNTAS

En todas las Licitaciones Publicas se aceptardn proposiciones conjuntas, salvo que existan causas
justificadas para no aceptarlas, en cuyo caso se requerira la autorizacion escrita de la persona
designada por la Dependencia o Entidad del area requirente de los bienes o servicios, en la que
precisen las razones y justificaciones para ello, referenciando el motivo por el cual, tal
determinacién no limita la libre participacion de los licitantes.

11.3. EVALUACION DE PROPOSICIONES
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El servidor publico que presida el acto de presentacion y apertura de proposiciones, entregara a
las &reas requirentes de los bienes o servicios, las proposiciones recibidas para que éstas emitan
una evaluacion técnica de acuerdo con los criterios previstos en la convocatoria y en las
precisiones de la junta o juntas de aclaraciones, fundando y motivando las razones por las que se
aceptan o desechan las proposiciones.

La persona designada por la Dependencia o Entidad del Area Requirente debera realizar la
evaluacion técnica de las proposiciones recibidas de conformidad con lo siguiente:

a) La evaluacion técnica debera estar fundada y motivada respecto de la aceptacion o
desechamiento de cada especificacion requerida, asimismo, deberd estar firmada por
guien la haya elaborado y se haya encargado de la revisién de la proposicion de que se
trate, asi como estar autorizada por la persona Titular del area requirente;-

b) Cuando en la convocatoria se establezca el criterio de puntos y porcentajes, el area
requirente debera indicar los aspectos a evaluar, los porcentajes que se asignaran y la
metodologia que se utilizara, asi como el puntaje técnico minimo que deberan cumplir las
proposiciones para ser evaluadas econ6micamente, conforme a los lineamientos
mencionados en el apartado 10.2 fraccion lll. Lo anterior aplicara de igual forma para el
criterio de evaluacién de costo beneficio;

¢) Cuando en un procedimiento de contratacién se agrupen requerimientos de dos o mas
areas requirentes, la evaluacion de las proposiciones sera realizada por un representante
de cada area;

d) Con el objeto de elaborar en tiempo y forma el fallo correspondiente, la evaluacién que
emita el Area Requirente, debera ser entregada a la DABS cuando menos con 48 horas de
anticipacion a la fecha y hora establecidas para llevar a cabo la evaluacién econémica y
dar a conocer el fallo; en caso contrario, se podra diferir la fecha del fallo, sin
responsabilidad para la DABS;

e) La persona Titular del Area Requirente podra solicitar por escrito a la DABS, el diferimiento
de la fecha de fallo por razones justificadas, indicando la nueva fecha propuesta;

f) Las condiciones contenidas en la convocatoria no podran ser modificadas una vez
celebrada la junta de aclaraciones, ni podran ser negociadas las proposiciones
presentadas por los licitantes.

11.4. PRECIO NO ACEPTABLE

Se considera "precio no aceptable" cuando de la investigacion de mercado realizada por el area
requirente, el precio resulte superior en un 10% al precio ofertado respecto del que se observa
como mediana en dicha investigacion o, en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas.

Cuando no existan proveedores nacionales el porcentaje antes sefialado sera del 5%. Los
resultados de la investigacion de mercado realizados por el area requirente deberan formar parte
de la evaluacion de las proposiciones.
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El precio no aceptable, se determina a través de la mediana que es el valor medio de una serie de
nameros, o a través del precio promedio.

El &rea requirente verificara invariablemente que la proposicion que resulte solvente con el precio
mas bajo no se ubique en el supuesto del "precio no aceptable”, sélo aplica cuando para la
evaluacién de la proposicion se utiliza la Evaluacién Binaria.

11.5. PRECIO CONVENIENTE

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 fraccién XII de la LAASSP, el precio conveniente
se determinard de manera diferenciada de acuerdo con los lineamientos que se indican en el
presente instrumento. Solo aplica cuando para la evaluacion de las proposiciones se utiliza el
criterio binario.

El precio conveniente que se obtenga con base en el promedio de los precios preponderantes que
se consignen en las proposiciones aceptadas técnicamente en los procedimientos de Licitacion
Publica de caracter nacional o internacional, se sujetaran a los conceptos y porcentajes siguientes:

DESCUENTO SOBRE EL PRECIO
CONCEPTO PROMEDIO

Bienes muebles de consumo 25%

Bienes muebles de Inversién 15%
Arrendamiento de bienes muebles 15%

Servicios  generales, basicos, de

mantenimiento y otras similares, no 35%
profesionales o no especializados

Servicios capacitacion 20%

Los precios ofertados en la licitacion, que se encuentren por debajo del precio conveniente que se
determine de conformidad con el promedio de los precios preponderantes deberan ser
desechados por la DABS.

El precio conveniente como factor o elemento integrante de los criterios de evaluacion, se utilizara
excepcionalmente, cuando el precio de la proposicion solvente mas baja sea notoriamente bajo,
respecto del resto de las proposiciones recibidas.

11.6. CONDICIONES DE ENTREGA DE LOS BIENES E INICIO DE LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS

Los bienes adquiridos o arrendados y los servicios contratados, deberan ser entregados en el lugar
indicado por el &rea requirente, de acuerdo a su solicitud o requisicion.
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La entrega de los bienes materia de la adquisicion, del arrendamiento, o la prestacion de los
servicios, podrda iniciar en cualquier momento con posterioridad a la notificacién del fallo, o bien,
dentro del plazo que para tal efecto se haya establecido en la convocatoria.

11.7. CANCELACION DE UNA LICITACION PUBLICA, PARTIDAS O CONCEPTOS

Cuando el Area Requirente determine una cancelacion en cualquier etapa del procedimiento de
contratacion, la persona Titular de la Dependencia o Entidad debera emitir el documento en el que
se precise las razones justificadas que motivaron y fundaron dicha determinacion.

La DABS, serd la Gnica que podra declarar desierta una partida o un procedimiento previo al fallo,
por haberse actualizado alguno de los supuestos que enseguida se enlistan:

I.  Caso fortuito;
1. Fuerza mayor;
lll.  Circunstancias justificadas que extingan la necesidad para adquirir los bienes o servicios;
o}
IV.  Que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la
Dependencia o Entidad requirente

El documento firmado por la persona Titular de la Dependencia o Entidad requirente, comunicara
la cancelacion, lo que debera estar debidamente fundada y motivada.

Cuando la cancelacién de partidas o de la Licitacion Publica, se realice antes del acto de
presentacion y apertura de proposiciones, la comunicacion a los licitantes se realizara en los
mismos medios por los cuales se publicd la convocatoria.

Si el mismo dia sefialado para emitir el fallo, la unidad requirente presenta una solicitud de
cancelacion, la DABS determinara la conveniencia de diferir el acto, sin responsabilidad para ésta,
a efecto de analizarla y elaborar la comunicacion correspondiente para los interesados y/o
licitantes.

11.8. DECLARACION DESIERTA DE UNA LICITACION PUBLICA.

La DABS podra declarar desierta una Licitacién Publica cuando:

I.  No se presenten proposiciones en el acto de presentacion de apertura de proposiciones;
II.  No exista alguna proposicién que cubra los requisitos solicitados en la convocatoria,;
Ill.  Sus precios no sean aceptables;
V. Sus precios no sean convenientes; o
V.  Se encuentre por arriba del presupuesto autorizado y no se pueda aplicar lo establecido
en el articulo 56 del RLAASSP.
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11.9. LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL BAJO COBERTURA DE TRATADOS

En caso de llevar a cabo Licitaciones Publicas Internacionales Bajo la Cobertura de Tratados, s6lo
podran participar licitantes mexicanos y extranjeros de paises con los que México tenga celebrado
un tratado de libre comercio con capitulo de compras gubernamentales, conforme a lo siguiente:

a)

b)

Resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados de libre comercio, que
contengan disposiciones en materia de compras del sector publico y bajo cuya cobertura
expresa se haya convocado la licitacién, de acuerdo a las reglas de origen que prevean los
tratados y las reglas de caracter general, para bienes nacionales que emita la Secretaria
de Economia, previa opinion de la Secretaria de la Funcién Puablica.

Se haya realizado una licitacién de caracter nacional que se declar6 desierta, porque no
se presentd alguna proposicidn o porque la totalidad de las proposiciones presentadas no
reunieron los requisitos solicitados o los precios de todos los bienes, arrendamientos o
servicios ofertados no resultaron aceptables.

12. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

En los supuestos de excepcion de licitacion publica previstos en los articulos 40, 41 y 42 de la
LAASSP, la DABS a solicitud del Area Requirente podréa realizar adquisiciones, arrendamientos
de bienes y contratacion de servicios mediante el procedimiento de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, para lo cual, ademas de observar las disposiciones establecidas en los articulos
43 de la LAASSP, y 85 de su Reglamento, deberan cumplir con lo siguiente:

Cuando se trate de contratacion de bienes y servicios, con base en los supuestos
establecidos en el articulo 41 de la LAASSP se llevaran a cabo, a través de las siguientes
modalidades:

a. Por dictamen del CAASS, o

b. Por dictamen del area requirente.

La Invitacion a Cuando Menos Tres Personas que se pretenda realizar al amparo del
articulo 42 de la LAASSP, se efectuard conforme a los rangos de actuacion establecidos
en el PEF y preferentemente de forma electrénica a través del Sistema CompraNet.
Cuando las areas requirentes envien relacion de posibles invitados, la actividad comercial
o profesional de estos ultimos debera estar relacionada con el bien o servicio a contratar.
Cuando las areas requirentes consideren que en el procedimiento de contratacion no se
realice junta de aclaraciones, deberan indicar la forma y términos en la que los invitados
podran solicitar las aclaraciones respectivas, asi como la manera en que se remitiran las
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respuestas a la DABS para que ésta a su vez las haga del conocimiento de los licitantes e
invitados.

Las Invitacion a Cuando Menos Tres Personas se declararan desiertas cuando:

I. No se cuente con un minimo de tres proposiciones que cumplan cuantitativamente con los
requisitos establecidos en la convocatoria, en ese caso la DABS conforme a la LAASSP podra
autorizar continuar con el procedimiento y evaluar las proposiciones presentadas.

Il. Cuando las proposiciones presentadas sean desechadas por no cumplir con alguno de los
requisitos en caso de que utilice la Evaluacién Binaria; y

lll. Cuando se evalle mediante el criterio de puntos y porcentajes y no se obtengan los puntos
minimos establecidos técnicamente para considerarse solventes.

Para el caso de las cancelaciones de partidas o del procedimiento de la Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, regira todo lo dispuesto para la Licitacién Publica

13. ADJUDICACION DIRECTA

En los supuestos de excepcion de Licitacion Publica previstos en los articulos 40, 41 y 42 de la
LAASSP, la DABS a solicitud del Area Requirente podréa realizar adquisiciones, arrendamientos
de bienes y contratacion de servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa,
preferentemente de manera electronica, a traves del Sistema CompraNet.

13.1. ADJUDICACIONES DIRECTAS FUNDADAS EN EL ARTICULO 41 DE LA
LAASSP

La contratacion de bienes y servicios, con base en los supuestos establecidos en el articulo 41 de
la LAASSP se llevaran a cabo, a través de las siguientes modalidades:

a) Por dictamen del CAASS;
Para presentar los casos de excepcidon que ameriten dictamen del CAASS se debera obtener
presupuesto o cotizacion de persona gue cuente con capacidad de respuesta inmediata, con los
recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios y que su actividad comercial o
profesional esté relacionada con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse; asi como
con la investigacion de mercado conforme a la cual se haya determinado su conveniencia.

En el caso de las fracciones Il, 1V, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la
LAASSP, sera responsabilidad del area requirente emitir el dictamen de procedencia de la
Adjudicacién Directa, por lo que la persona Titular de la Dependencia o Entidad, debera incluir en
la justificacién correspondiente un punto en el que precise que dictamina procedente la no
celebracién de la LP y el procedimiento que se autoriza.
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Tratandose de servicios de consultorias, asesorias, estudios o investigaciones, se deberd aplicar
el procedimiento de Adjudicacién Directa, cuando la informacion que se proporcione a los licitantes
para la elaboracion de su proposicion se encuentre reservada.

Tratandose de la fraccion | del articulo 41 de la LAASSP, previo al inicio del procedimiento de
contratacion, el area requirente realizard el analisis técnico correspondiente en el cual acredite
gue no existen bienes o0 servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables. Dicha
informacion deberd incluirse en la justificacion.

Para el caso de la fraccion VIl del articulo 41 de la LAASSP, previo al inicio del procedimiento de
contratacion, el area requirente deberéd acreditar que no existen otras marcas alternativas o
sustitutas técnicamente razonables, dejando constancia de ello en la justificacion respectiva.

13.2. ADJUDICACIONES DIRECTAS FUNDADAS EN EL ARTICULO 42 DE LA
LAASSP

Las Adjudicaciones Directas que se pretendan realizar al amparo del articulo 42 de la LAASSP,
se efectuaran conforme a los montos de actuacion establecidos en el PEF y de conformidad con
lo siguiente:

|. Cuando el monto de la contratacion se ubique en el rango de una Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas, y se pretenda llevar a cabo una Adjudicacion Directa, previo a la solicitud de
contratacion, el Area Requirente debera obtener de la persona Titular de la Dependencia o
Entidad, la autorizacion de la procedencia para realizar la Adjudicacion Directa.

IIl. En las contrataciones por Adjudicacion Directa, se debera contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los 30 dias previos a la
Adjudicacion Directa, y consten en documento en el que se identifique con claridad al
proveedor oferente.

lll. Las cotizaciones podran solicitarse por escrito o via electrénica. Las cotizaciones que se
obtengan por escrito deberan presentarse en original y en papel membretado que cuente con
el nombre del oferente, domicilio legal y teléfono, y deberan estar firmadas de forma autografa.
Cuando las cotizaciones sean enviadas por medios electrénicos, deberan imprimirse, a fin de
contar con la evidencia documental correspondiente.

IV. También podran aceptarse cotizaciones via telefonica, siempre que en el cuadro comparativo
gue se elabore se detalle la informacién proporcionada por el oferente, asi como sus datos
respectivos.

V. En caso de que no sea posible obtener por escrito las cotizaciones, porque las personas
consultadas no remitieron la informacion solicitada, se considerard cumplido dicho requisito,
siempre que exista la evidencia documental de que el area requirente realiz6 la consulta
referida.
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VI. En todos los casos de las Adjudicaciones Directas por monto, la investigacion de mercado se
acreditara con al menos tres cotizaciones y, en su defecto, con la informacién obtenida en
cualquiera de los supuestos arriba indicados.

13.3. ABSTENCION DE RECIBIR PROPOSICIONES O ADJUDICAR CONTRATOS
PREVISTAS EN LAS FRACCIONES Il Y XIIl DEL ARTICULO 50 DE LA
LAASSP

Cuando a un proveedor se le hubiere rescindido administrativamente un contrato dentro de un
lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision, se estara
a lo dispuesto por la fraccién Il del articulo 50 de las LAASSP, y prevalecera por un lapso de 2
afos calendario contado a partir de la notificacion de la segunda rescision, lo cual debera ser
verificado por el Area Contratante previamente a la aceptacién de las proposiciones y/o
adjudicacion de los instrumentos juridicos de contratacion.

Asimismo, el impedimento establecido en la fraccién Xlll del articulo 50 de la LAASSP, prevalecera
por un lapso de un afio calendario contado a partir de que haya fenecido el término establecido en
la convocatoria a la licitacién o, en su caso, conforme a lo previsto por el articulo 46 péarrafo primero
de la LAASSP, para formalizar el contrato respectivo, lo cual debera ser modificado por el Area
Contratante previamente a la aceptacion de las proposiciones y/o adjudicacion de los instrumentos
juridicos.

14. CONTRATOS

La DABS recabara la documentacion legal y administrativa establecida en la convocatoria de la
Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, asi como en el oficio de
adjudicacion en el caso de la Adjudicacion Directa, debiendo solicitar en este Gltimo supuesto al
area requirente la documentacion necesaria que permita integrar el expediente, para que ésta
pueda elaborar el contrato del proveedor que haya sido adjudicado, conforme al modelo
institucional, una vez elaborado el proyecto de Contrato se enviara a la Direccion Administrativa
del area requirente para su validacion, quien tendra que devolverlo para su impresion y recabar
las firmas correspondientes.

El contrato debera estar formalizado a mas tardar dentro de los 15 dias siguientes contados a
partir de la fecha de notificacion del fallo o del oficio de adjudicacion.

La documentacion que integre el area requirente debera ser proporcionada a la DABS, con 10 dias
naturales anteriores a la fecha en que se tenga programada la sesion del Grupo de Trabajo
(Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas), la sesién del CAASS (para
excepciones de licitacidn publica mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o
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Adjudicaciones Directas), 0 a la entrega del escrito de adjudicacion (adjudicaciones distintas a la
Licitacién Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas) y CAASS).

La DABS serd la responsable de integrar la documentacion en el expediente de la Licitacion
Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa, mismo que, de manera
enunciativa y no limitativa debera contener lo siguiente:

a) Investigacion de mercado;

b) Justificacién para adquirir los bienes o contratar el servicio;

c) Anexo técnico que contenga las especificaciones de los bienes a adquirir 0 servicios a
contratar y condiciones de contratacion;

d) Requisicién con la autorizacién presupuestal;

e) Proyecto de convocatoria,;

f) Lista de asistencia a la reunion de trabajo;

g) Publicacion de la convocatoria;

h) Convocatoria definitiva que se publicé en el CompraNet y DOF,;

i) Preguntas y respuesta del acto de junta de aclaraciones;

j) Acta de recepcion de proposiciones;

k) Evaluacion cuantitativa;

[) Oficio de entrega de propuestas técnicas al area requirente;

m) Evaluacion legal- administrativa, técnica y econémica;

n) Acta de fallo;

o) Documento en el que conste la verificacibn de que proveedor adjudicado no esta
inhabilitado;

p) Copia de la fianza de garantia de cumplimiento;

g) De todos los eventos dejar evidencia de lo difundido en CompraNet;

r) Documentacién legal y administrativa del proveedor establecida en la convocatoria, y

s) Contrato formalizado.

Por ultimo, la DABS debera verificar que todos los documentos que deban ser originales estén
firmados por los servidores publicos responsables mencionados en los apartados anteriores.

La DABS contara con 5 dias habiles para la elaboracion del contrato y que éste sea devuelto por
el area requirente para su impresion y recopilacion de las firmas correspondientes, primero lo
firmaran los servidores publicos gue intervienen en la suscripcion y por ultimo el proveedor.

14.1. CONTENIDO MINIMO DE LOS CONTRATOS

El Contrato contendra, de manera enunciativa mas no limitativa, en los términos de lo establecido
en el articulo 45 de la LAASSP y 84 del Reglamento, lo siguiente:

a) El nombre de la Dependencia o Entidad convocante;
b) La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion.
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c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

k)
)

Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del
contrato;

Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;

La descripcion pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del contrato
adjudicado a cada uno de los licitantes en el procedimiento, conforme a su proposicion, anexo
técnico y junta de aclaraciones;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o servicios, o bien,
en los contratos abiertos la forma en que se determinara el importe total;

Precision de si el precio es fijo 0 sujeto a ajustes y, en este Ultimo caso, la férmula o condicién
en que se haray calculara el ajuste, determinando expresamente el o los indicadores o medios
oficiales que se utilizaran en dicha formula;

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

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;

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

Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;

La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

m)Moneda en que se cotizé y se efectuara el pago respectivo, el cual podra ser en pesos

n)
0)
p)

o))

mexicanos o moneda extranjera de acuerdo a la determinacién de la convocante, de
conformidad con la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

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

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

Las causales para la rescision y terminacién anticipada de los contratos, en los términos
previstos en esta LAASSP;

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

El sefalamiento 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 de la dependencia o entidad;
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;

Deducciones por incumplimiento parcial en la entrega de los bienes, arrendamientos o
servicios, por causas imputables a los proveedores;

Laindicacion de que, en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la propiedad
intelectual, la responsabilidad estard a cargo del proveedor adjudicado segun sea el caso.
Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos inherentes a la propiedad
intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
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investigaciones contratados, invariablemente se constituirdn a favor de la Secretaria, segun
corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables;

v) Los procedimientos para resolucion de controversias, distintos al procedimiento de
conciliacion previsto en LAASSP, y

w) Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacion e invitaciones a
cuando menos tres personas, asi como los relativos al tipo de contrato de que se trate.

La convocatoria a la licitacién, el contrato y sus anexos son los instrumentos que vinculan a las
partes en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no
deberan maodificar las condiciones previstas en la convocatoria a la Licitacién Puablica o Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas y sus juntas de aclaraciones; en caso de discrepancia,
prevalecera lo estipulado en éstas.

En la formalizacion de los contratos, podran utilizarse los medios de comunicacién electrénica que
al efecto autorice la SFP.

14.2. FIRMA DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Los Titulares de las Dependencias, Entidades y el area requirente, seran los responsables de
firmar contratos y convenios modificatorios, de conformidad con el Reglamento Interior de cada
Dependencia o Entidad.

En el Contrato y/o convenio modificatorio debera sefialarse al servidor publico que fungira como
responsable de administrar y verificar los mismos, quien deberd ostentar minimo el nivel de
Director de Area.

La DABS entregara a la Dependencia o Entidad dos ejemplares en original de los contratos, una
vez suscritos.
14.3. FORMALIZACION CONTRACTUAL

De conformidad con el articulo 84 del Reglamento de la LAASSP, se entendera que el contrato o
el convenio modificatorio han sido formalizados, cuando cuente con las firmas del Titular del area
requirente y la firma del proveedor.

14.4. CONTRATO AL AMPARO DEL ARTICULO 41y 42 DE LAASSP

Para efectos de los contratos de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa,
la persona titular o la persona que designe la Dependencia o Entidad del area requirente y la DABS
revisaran que el expediente contenga la documentacién siguiente:

I. La firma de la persona designada del area requirente;
II. La documentacion que acredite el debido procedimiento;
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lll. EI documento que acredite la existencia de suficiencia presupuestal o autorizacién
correspondiente;

IV. El documento vigente expedido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en el que
se emita la opinion del cumplimiento de las obligaciones fiscales del proveedor adjudicado, y

V. Las demas que sean solicitadas por la DABS para sustentar la procedencia de la suscripcién
requerida.

15. CONTRATOS ABIERTOS

En términos del articulo 47 de la LAASSP y 85 del Reglamento, en los contratos abiertos, debera
asentarse la cantidad o presupuesto minimo y maximo que podra requerirse en cada orden de
surtimiento con cargo al contrato. Asimismo, se debera establecer el plazo para la entrega de los
bienes o servicios solicitados por cada orden de surtimiento considerando las particularidades de
los bienes o servicios para su recepcion, estableciendo lugar, fecha y responsable para aquellos
bienes que seran recibidos en el sitio designado. Asimismo, en el contrato debera establecerse el
responsable de administrar y supervisar el contrato.

De la misma forma deberan quedar establecidos los precios unitarios fijos de cada bien o servicio.

La emision de las Ordenes de surtimiento debera sujetarse al formato establecido en la
convocatoria por el area requirente y debera en su caso elaborar la programacién respectiva.

De las 6rdenes de surtimiento que al efecto se emitan, debera obrar constancia en el expediente
del area requirente.

La adquisicidon de bienes, arrendamientos o la contratacion de servicios bajo la modalidad de
contrato abierto, podran ser autorizadas cuando se presente alguna de las siguientes
circunstancias:

I. Uso reiterado, e
II. Imposibilidad de determinacién de uso en el tiempo.

En el caso de contratos abiertos sera necesario utilizar 6rdenes de surtimiento, caso contrario, el
area requirente debera justificar tal situacion.

16. CONTRATACIONES SUJETAS A CRITERIOS DE RACIONALIDAD

La Subsecretaria de Administracion establecerd los mecanismos mediante los cuales se dara
cumplimiento a las disposiciones de austeridad que se emitan en cada ejercicio presupuestal, asi
como los decretos de austeridad y los lineamientos especificos que estén vigentes.

Las disposiciones en materia de austeridad se aplicaran principalmente a los servicios de telefonia
celular, gastos de alimentacion de personas servidoras publicas, tecnologias de informacion,
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transportes y comunicaciones, y todos aquellos que en su momento determine el Ejecutivo
Federal.

Es responsabilidad de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades observar las
medidas de austeridad que determine la Subsecretaria en cumplimiento de las metas y
compromisos de austeridad.

17. CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Las Areas requirentes para contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, previamente verificaran en los archivos de la Direccion Administrativa de su
Dependencia o Entidad, la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate.

La Dependencia o Entidad a través de la Direccion Administrativa instrumentara un registro de los
estudios y consultorias realizadas por la misma para que a través de ésta se verifique la existencia
de trabajos previos.

Las Areas requirentes remitiran a la DABS, en la solicitud de contratacion de los servicios de
asesoria o consultoria, la documentacién que acredite el cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 19
de la LAASSP, misma que se detalla en el numeral 13, asimismo, aplicara los criterios para la
evaluacién que ahi mismo se sefalan, en un plazo no mayor a veinte dias habiles anteriores al
inicio del procedimiento que corresponda.

Corresponde a las Areas requirentes definir la forma de pago de estos trabajos (horas hombre,
trabajo especifico, precio unitario, medio de pago (dando preferencia al medio electrénico), penas
convencionales, deducciones de calidad, garantia de cumplimiento, entregables con fecha
determinada e importe de pago por entregable), lo cual debera constar, invariablemente en los
términos de referencia del servicio.

Las Areas requirentes seran las responsables de autorizar la recepcion de los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones para efecto de su pago, atendiendo a las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato o solicitud de servicios, que corresponda.

18. MODIFICACION DE CONTRATOS

Las modificaciones que se efectien a los contratos deberan formalizarse por los servidores
publicos que originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes los sustituyan en el cargo
en forma temporal o definitiva, de conformidad con el articulo 52 de la LAASSP y 91 de su
Reglamento.

Cualquier modificacion a los contratos, debera constar por escrito mediante convenio, y es
responsabilidad del Area Requirente autorizar su procedencia.
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Para autorizar la modificacion de los contratos, sera necesario que la persona titular del Area
Requirente la solicite por escrito al Prestador del Servicio y éste emita su opinion favorable y/o
viceversa, expresando los motivos en que apoya su solicitud, y acompafiando los documentos
para su comprobacion, asi como una recalendarizacién de la entrega de bienes o de la prestacion
de los servicios de que se trate.

Los convenios modificatorios sélo procederan sobre contratos vigentes, debiendo el area
requirente solicitar la modificacion por escrito a la DABS y presentar en conjunto con la solicitud lo
siguiente:

l. Lajustificacién fundada y motivada;

Il. La carta de aceptacion del proveedor;
lll. La requisicion con la autorizacion de la suficiencia presupuestal;
IV. El monto del o los convenio(s), mismo que no debera exceder el 20% de monto original del

contrato y de los bienes en conjunto.

La DABS procedera conforme al modelo institucional del convenio para elaborarlo y se debera
seguir el mismo proceso de los contratos. El area requirente en su caso, debera solicitar al
proveedor la garantia de cumplimiento por el monto del convenio sin incluir el IVA.

19. OPERACIONES SIN FORMALIZAR CONTRATOS

Para coadyuvar con la simplificacion administrativa, las adquisiciones de bienes y servicios podran
realizarse sin la necesidad de formalizar contrato, en razén del monto de la operacion.

La Dependencia o Entidad a través de su Direccion Administrativa podra realizar la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios sin que se requiera la formalizacién de contrato, siempre que el
importe de la operacién no exceda de doscientas noventa y nueve veces el salario minimo diario
general vigente.

Estas contrataciones requeriran la autorizacion previa de la requisicion mediante el presupuesto
autorizado. Para cubrir el compromiso bastara con la solicitud de pago del area requirente dirigida
a la DABS y la entrega de la factura correspondiente con el sello de aceptacién del servicio o en
su caso adjuntando la nota de entrada al almacén, asi como la revision del comprobante fiscal,
debiendo enviar los archivos en formato PDF y XML.

El pago de estas operaciones se acreditara con los comprobantes fiscales que presenten los
proveedores o prestadores del servicio, que pueden denominarse indistintamente: factura, orden
de trabajo, orden de servicio, recibo, etc., siempre y cuando contengan como minimo los requisitos
fiscales que establece el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.
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La DABS, realizara el registro de las contrataciones adjudicadas en forma directa en los términos
del articulo 42 de la LAASSP, que no requieran la formalizaciéon de contratos, de conformidad con
las disposiciones presupuestarias aplicables en el sistema CompraNet.

20. ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES

Previo al arrendamiento de bienes muebles, se debera considerar la posible adquisicion mediante
arrendamiento financiero con opcion a compra, de estipularse esta condicion en el contrato, la
misma debera ejercerse invariablemente.

Para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, las
Dependencias y Entidades deberan realizar un estudio de costo beneficio, con el que se demuestre
la conveniencia de su adquisicibn comparativamente con bienes nuevos; el citado estudio debera
efectuarse mediante avallo conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis
meses previos, cuando el bien tenga un valor superior a cien mil veces el salario minimo general
vigente, el cual debera integrarse al expediente de la contratacion respectiva.

21. PAGOS Y ANTICIPOS
21.1. PAGOS

Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios, derivados de la suscripcion de contratos,
convenios, se efectuaran conforme a lo siguiente:

I. Tratdndose de convenios y contratos, el personal designado para administrar y verificar el
cumplimiento del Contrato, sera responsable de autorizar y gestionar el tramite de pago ante la
Direccion Administrativa de la Dependencia o Entidad, de acuerdo al procedimiento que para
tal efecto se tenga establecido por la misma, adjuntando los documentos completos, entre otros,
la factura original y recepcién de bienes y servicios, segun la cantidad, el periodo o avance
pactado, teniendo cuidado en verificar que los comprobantes fiscales cumplan con los requisitos
previstos en los articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion, ; la factura debera
contener el sello de recibido de la persona del area de almacén y la nota de entrada a éste.

En el caso de servicios, la Direccion Administrativa de la Dependencia o Entidad debera contar
con la conformidad expresa del area que recibié los servicios de que se trate y en el caso
especifico de las asesorias, consultorias, estudios e investigaciones indicar en la solicitud de
pago que los entregables de estos conceptos estan en custodia del area requirente.

Es requisito indispensable para el pago, que el proveedor haya presentado la garantia de
cumplimiento del convenio, contrato de los bienes o servicios adjudicados, cuando las
operaciones no se encuentren exceptuadas de la presentacion de dicha garantia, asi como
entregables y/o documentacion comprobatoria solicitada por el area requirente que el proveedor
debera entregar adjunto a su(s) factura(s) y si fuera el caso las penas convencionales.
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21.2. ANTICIPOS

Los anticipos se otorgaran solamente en los siguientes casos:

VI.

Cuando el area requirente lo estime conveniente, por las caracteristicas de la contratacion y asi
lo manifieste en su solicitud o requerimiento, el anticipo serd del 10%, salvo que existan
circunstancias que justifique por escrito la persona titular del &rea requirente, para otorgar un
porcentaje no mayor al 50%, que invariablemente deberéa estar garantizado al 100% antes de
su entrega;

. Cuando derivado de la junta o juntas de aclaraciones resulte conveniente el otorgamiento del

anticipo, la persona titular del &rea requirente podra autorizarlo dentro de dicha etapa,;

Cuando la fabricacién de los bienes o la preparacion para el inicio de los servicios, requiera un
periodo superior a 60 dias, debera otorgarse en igualdad de circunstancias, del 10 al 50 por
ciento de anticipo, cuando se trate de MIPYMES. Los factores a considerarse para determinar
el porcentaje de anticipo seran el monto de la contratacion, el costo financiero del mercado y el
tiempo de fabricacion;

El area requirente, responsable de la administracion del contrato que autorice el pago de
anticipos, sera la encargada de tramitar el pago, debiendo vigilar el cumplimiento de las
obligaciones por parte del proveedor, para amortizar el anticipo que se otorgue y sera la
responsable de reportar cualquier incumplimiento, mediante oficio firmado por la persona
designada por la Dependencia o Entidad del area requirente, para el ejercicio de las garantias
respectivas;

El &rea requirente encargada de autorizar el pago de anticipos, debera verificar que los pagos
gue autorice correspondan estrictamente a los bienes y servicios que seran recibidos y que los
mismos corresponden a lo establecido en el contrato, y

Los anticipos deberan descontarse del monto del contrato, a partir de la fecha en que sean
recibidos por el proveedor y su importe debera amortizarse proporcionalmente al porcentaje
otorgado en cada uno de los pagos, segun las condiciones del contrato o convenio.

21.3. PAGOS PREVIOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO

La Dependencia o Entidad podra autorizar el pago de algunos servicios que se realicen de manera
previa a la prestacion de los mismos; para llevar a cabo esta excepcion, la persona Titular de la
Dependencia o Entidad del area requirente debera elaborar la justificacion donde funde y motive
la causa, motivo o circunstancias que sustenten el pago adelantado, en este supuesto se debera
solicitar la emision de la factura con todos los requisitos fiscales o equivalente a efecto de presentar
a la Direccion Administrativa para su tramite de pago, con el sello de aceptacién del servicio y la
revision del comprobante fiscal y enviando los archivos en formato PDF y XML.

22. PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS
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22.1. PENAS CONVENCIONALES

La Dependencia o Entidad debera pactar penas convencionales a cargo del proveedor por atraso
en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega de bienes o de la prestacién del servicio,
las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento del contrato, y seran determinadas
en funcion de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente.

En las operaciones en que se pactare ajuste de precios, la Dependencia o Entidad calculara la
penalizacion sobre el precio ajustado.

Los proveedores quedaran obligados ante la Dependencia o Entidad a responder de los defectos
y vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra
responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y
en la legislacion aplicable.

Los proveedores cubrirdn las cuotas compensatorias a que, conforme a la ley de la materia,
pudiere estar sujeta la importacion de bienes objeto de un contrato, y en estos casos no
procederan incrementos a los precios pactados, ni cualquier otra modificacion al contrato.

22.2. PENAS DEDUCTIVAS

La Dependencia o Entidad requirente, podra aplicar penas deductivas, las cuales consisten en
hacer descuentos o reducciones en el pago, debido a que hay un deficiente o parcial cumplimiento
de las obligaciones contractuales, las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento
del contrato.

23. GARANTIAS

La Dependencia o Entidad requirente, solicitard los proveedores, en términos de los articulos 48
de la LAASP y 85, tercer parrafo, fraccion lll, 86 y 87 de su Reglamento, la garantia de
cumplimiento de los contratos correspondientes, de acuerdo a lo sefialado en el procedimiento de
adjudicacion de que se trate.

La reduccion de garantia debera ser solicitada por el area requirente y autorizada por la persona
titular de la Dependencia o Entidad, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 86,
péarrafo segundo de la LAASP.

Asimismo, el area requirente debe determinar si las obligaciones contractuales resultan divisibles
o indivisibles, a partir del andlisis que realicen, en concordancia con lo dispuesto por el articulo
2003 del Cdodigo Civil Federal, sobre las caracteristicas, cantidad y destino de los bienes o
servicios objeto de la contratacion, asi como sobre la procedencia de su entrega parcial,
atendiendo a si los bienes que se entreguen o los servicios que se presten parcialmente resultarian
Gtiles, aprovechables o funcionales.
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Al licitante que se le adjudigque un contrato, como resultado de una Licitacion Publica, Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa, al amparo del articulo 41 de la LAASSP,
presentard la garantia determinada en los procedimientos de adjudicacién referidos,
preferentemente debera entregar fianza expedida por institucién autorizada, a favor de la SPFy a
satisfaccion de la Dependencia o Entidad.

En caso de no determinarse garantia alguna, el adjudicado deberé presentar garantia por un
monto equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total del contrato, sin incluir cualquier tipo
de impuesto, a fin de garantizar su cumplimiento, mediante cheque certificado o de caja.

La garantia debera presentarse a mas tardar dentro de los 10 dias naturales siguientes a la firma
del Contrato, cumpliendo con las disposiciones de la SPF.

En caso de que la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios se realicen dentro del
plazo citado en el parrafo anterior, no serd necesario que el proveedor presente la garantia de
referencia, siendo responsabilidad del area requirente determinar la excepcion de la misma, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en la normatividad aplicable para tales efectos.

Cuando se trate de entregas de bienes programadas en diferentes fechas, el area requirente podra
autorizar la entrega de los mismos en una sola exhibicion, a efecto de proceder en su caso, a la
exencion de la garantia correspondiente en términos del parrafo anterior; previa aprobacion de la
Dependencia o Entidad para ajustar los calendarios financieros, la cual podra ajustarse al término
sefialado en el parrafo anterior; de no ser aceptada la entrega en una sola ministracion, el
proveedor debera presentar la garantia correspondiente.

Tratdndose de contratos que se realicen por adjudicacién directa por monto maximo, de acuerdo
a lo establecido por el PEF, los servidores publicos que los suscriban podran exceptuar de la
presentacion de la garantia al proveedor, esto a solicitud expresa del area requirente en el
dictamen que emita, el cual se haré constar en el instrumento juridico correspondiente.

En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantia del fabricante, sera necesario que
los bienes se entreguen invariablemente con dicha garantia, en caso de aplicarse la misma, debera
realizarse en primera instancia por conducto del proveedor adjudicado.

Para la correcta aplicacion de los anticipos debera garantizarse la totalidad del monto otorgado,
preferentemente mediante poéliza de fianza expedida por la institucion legalmente autorizada para
ello, a favor de la SPF y a satisfaccion de la Dependencia o Entidad, la que estara vigente hasta
su total amortizacién y sé6lo sera cancelada a través de la solicitud que presente por escrito la
persona designada por la Dependencia o Entidad, con el visto bueno del area requirente, a la
institucion que expidio la fianza.

24. DECREMENTOS O INCREMENTOS EN LOS PRECIOS
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En las adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia o Entidad, debera pactarse la
condicion de precio fijo.

No obstante, en casos justificados se podran pactar en el Contrato decrementos o incrementos a
los precios, de acuerdo con la férmula o mecanismo de ajuste que determine la Dependencia o
Entidad previamente a la presentacion de las proposiciones.

Cuando con posterioridad a la adjudicacibn de un contrato se presenten circunstancias
economicas de tipo general, como resultado de situaciones supervenientes ajenas a la
responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un aumento o reduccion en los precios
de los bienes o servicios aun no entregados o prestados o aln no pagados, y que por tal razén no
pudieron haber sido objeto de consideracién en la proposicion que sirvio de base para la
adjudicacion del Contrato correspondiente, la Dependencia o Entidad podra reconocer
incrementos o requerir reducciones, de conformidad con las disposiciones que, en su caso, emita
la Secretaria de la Funcién Publica.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados.

25. SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
25.1. RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

Las areas requirentes seran las responsables del seguimiento y supervision del cumplimiento de
los Contratos que éstas celebren, a través de los servidores publicos designados para tal efecto,
guienes seran responsables de lo siguiente:

I. Supervisar y verificar el debido cumplimiento del objeto del Contrato;

Il. Para el caso de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, de
comprobar, supervisar y verificar los servicios contratados y efectivamente prestados, asi
como del cumplimiento de los requerimientos de cada entregable;

lll. Vigilar y controlar el desarrollo de la realizacion del objeto contractual, en sus aspectos de
calidad, costo, tiempo y apego a la normativa aplicable, y

IV. Validar los pagos correspondientes, previa recepcion de los bienes o servicios devengados
de forma satisfactoria.

Las Areas Requirentes deberan realizar el seguimiento y supervision a que se refiere el parrafo
anterior en los términos del procedimiento de adjudicacion contractual, del propio Contrato y de la
normatividad aplicable, para lo cual podran recabar la informacion necesaria, procediendo a:

I. Dar las ordenes y/o instrucciones necesarias al proveedor o prestador de servicios para la
debida realizacién del objeto contractual,
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VI.

VII.

VIII.

Rechazar los bienes o servicios que no retnan las especificaciones y alcances establecidos

en el Contrato, debiendo natificar dicha circunstancia a su superior jerarquico;

Dar aviso inmediato a la persona designada por la Dependencia o Entidad del area requirente

o0 técnica de cualquier incumplimiento del objeto del Contrato, para que ésta a su vez notifique

para su conocimiento a la Dependencia o Entidad.

La persona titular del area requirente debera efectuar las notificaciones correspondientes y

dentro de los 3 dias habiles siguientes al hecho, a las instancias que deban tener conocimiento
conforme a la distribucibn de competencias, que establece el Reglamento Interior de la
Dependencia o Entidad. Lo anterior, sin menoscabo de que se efectlen las notificaciones
pertinentes a la SFP y al OIC, en la Dependencia o Entidad, cuando proceda;
Vigilar que los bienes adquiridos o arrendados se destinen al cumplimiento de los programas
y acciones previamente determinados por el area requirente y/o técnica, estableciendo
mecanismos de control que le auxilien;
Verificar que el proveedor o prestador de servicios cumpla con su obligacién de inscripciéon y
pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social y entregue, en forma bimestral, las
constancias de cumplimiento, cuando en la contratacion de la prestacion de servicios de que
se trate, se requiera del uso intensivo de mano de obra y ésta implique un costo superior al
treinta por ciento del monto total del Contrato.
Supervisar que el proveedor preste el objeto del Contrato, con personal que reuna las
caracteristicas de capacidad y experiencia solicitadas en el Anexo técnico, cuando se hubiese
establecido el requisito de determinado nivel de especialidad o certificacion en la misma, asi
como que dicho personal, porte identificacion expedida por el proveedor todo el tiempo que
permanezca en las instalaciones de la Dependencia o Entidad, asimismo, que observen las
medidas de control de acceso y las demas disposiciones que en materia de seguridad
institucional determine la Dependencia o Entidad;

Cerciorarse, en el caso de difusion de campafias de comunicacién social, que el proveedor

no difunda ninglin material impreso y/o electrénico de las campafias de la Dependencia o

Entidad, durante el tiempo que comprendan las campafas electorales y hasta la conclusion

de la respectiva jornada comicial en el Estado de Puebla, de conformidad con lo dispuesto en

los articulos 41, fraccién lll, apartado C, segundo parrafo de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos y 209, numeral 1, de la Ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales;

Comprobar que los bienes que se incorporen al inventario de la Dependencia o Entidad, sean

necesarios para el desempefio de las funciones encomendadas a las y los servidores

publicos;

En caso aplicable, verificar:

a. La calidad de los bienes muebles a través de pruebas técnicas a fin de comprobar que
cumplan con las especificaciones requeridas y de sustentabilidad o en su caso sugerir la
necesidad de verificarlos a través de las personas acreditadas en los términos que
establece la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, asi como que el resultado de
las comprobaciones se haga constar en el dictamen correspondiente conforme a la
normativa aplicable;
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b. Que los bienes objeto del Contrato, sean de produccion nacional y cumplan con los
requisitos relativos al grado de contenido nacional o a las reglas de origen o mercado,
cuando con tal caracter hubiesen sido requeridos conforme al Contrato, asi como verificar
el cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 del Reglamento de la LAASSP, y

c. En caso de no contarse con el personal especializado o los elementos necesarios para
efectuar la verificacion de la calidad de los bienes que se hubieren adquirido o arrendado
y, de ser necesario, de aquellos que se utilizaran para la prestacion de un servicio, se podra
llevar a cabo la contratacion de las personas fisicas o morales acreditadas para llevarla a
cabo.

El Area Requirente debera integrar y mantener el expediente de la contratacion propio de la

calidad de area técnica que se adquiere;

Advertir, notificar y mantener informado por cualquier medio, preferentemente por escrito, a

su superior jerarquico, de acuerdo con el desarrollo, recursos asignados y condiciones, de lo

siguiente:

a. Las actividades criticas que requieran seguimiento especial, y de la necesidad, en su caso,
de efectuar modificaciones al Contrato, por presentarse en la realizacién del objeto del
mismo, circunstancias que asi lo ameriten, y

b. Las actividades de las que deba tener especial conocimiento, lo anterior, a efecto de
analizar las alternativas de solucion y determinar lo conducente.

La correcta conclusion de los trabajos dentro del plazo convenido o conforme a los términos

de entrega, la Dependencia o Entidad debera mantener vigentes la(s) garantia(s) y/o

seguro(s), entre otros instrumentos de cobertura que deban permanecer hasta que el area

requirente/técnica externe su conformidad del servicio prestado o del bien adquirido o ;

Coadyuvar en la elaboracion de los informes, dictamenes, célculos y deméas documentos

necesarios que se requieran para el caso de que el area requirente/técnica determine:

a. La aplicacion de penas convencionales por causas imputables al proveedor o prestador de

servicios;

La rescision contractual;

La efectividad de las garantias y/o seguro(s) aplicables;

La elaboracién del finiquito;

La suspension temporal, y

La terminacién anticipada.

~ooo0CT

Todo ello en un sentido enunciativo mas no limitativo entre otros que conlleven a sustentar, fundar,
motivar o sustanciar alguna instancia, determinacion, autorizacién y/o resolucion de la misma
contratacion.

Suscribir los anexos contractuales, y

Las demas funciones que le encomiende la persona designada por la Dependencia
o Entidad del area requirente técnica para la debida ejecucién del Contrato o que le
sean impuestas por la normatividad aplicable.

= «Q
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Cuando los servidores publicos asignados para la administracién y en su caso la verificacion del
cumplimiento a las obligaciones contractuales, sean removidos, dichas funciones recaeran en el
Area Contratante o a quien se asigne por esta, durante la vigencia del contrato.

La designacién de la o el servidor publico responsable de administrar y verificar el cumplimiento
del Contrato, no podra ser inferior al nivel de titular de la Direccion de area, debera contar con la
experiencia y capacidad necesaria acorde a la naturaleza de los bienes o servicios, sin perjuicio
de que, dado el valor o importancia de los bienes o servicios, la persona titular del area requirente
asuma dichas facultades, sin necesidad de modificacion al Contrato, mediante comunicacion
escrita al proveedor.

25.2 RESPONSABILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESCISION
ADMINISTRATIVA, TERMINACION ANTICIPADA Y DE SUSPENSION DE
CONTRATOS

El area requirente con el apoyo de su Direccion Administrativa y Area Juridica podran, por razones
debidamente justificadas, rescindir, suspender o terminar anticipadamente los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en los términos del articulo 54 y 55 BIS de la LAASP y
102 del Reglamento.

El &rea requirente que suscribio el contrato, sera la responsable de llevar a cabo el procedimiento
administrativo de rescision, suspension de la entrega de bienes o prestacién de servicios, y la
terminacion anticipada del Contrato.

Para determinar la rescision, suspensién o terminacion anticipada, la persona Titular de la
Dependencia o Entidad del area requirente, debera elaborar un dictamen en el cual precise en qué
consisten las obligaciones contractuales incumplidas, relacionandolas con la(s) clausula(s)
correspondientes y acompafiando la documentacién que soporte el incumplimiento.

La persona designada por la Dependencia o Entidad del area requirente de que se trate, sera la
responsable de autorizar el procedimiento de rescision administrativa, terminacion anticipada o
suspension de contratos de conformidad con la informacién y documentacién proporcionada, el
cual invariablemente debera de ser ejecutado a través de su Area Juridica, quien sera el
responsable de llevar el correcto proceso de rescision administrativa, terminaciéon anticipada o
suspension de contrato de conformidad a lo establecido en este numeral.

25.3. CUMPLIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS CONTRACTUALES

Una vez concluidos los instrumentos contractuales, el &rea requirente debera notificar por escrito
a la Direcciéon Administrativa de la misma Dependencia o Entidad, dentro de los diez dias naturales
siguientes a la conclusion de los mismos, manifestando expresamente que no existen derechos ni
obligaciones entre las partes y por lo tanto éstos se encuentran debidamente devengados,
asimismo, y para el caso de que se hayan otorgado anticipos, debera manifestarse que éstos han
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sido amortizados satisfactoriamente. Sera hasta este momento que podra solicitarse la devolucion
de las garantias otorgadas.

26. MODIFICACIONES Y ADICIONES

La persona Titular de la Unidad de Adquisiciones y Adjudicaciones de Bienes y Servicios y Obra
Publica de la Subsecretaria, podra proponer a la persona Titular de la Presidencia del CAASS,
modificaciones a los POBALINES; dichas propuestas las integrard la Secretaria Técnica en la
sesion ordinaria correspondiente para que sean sometidas a la consideracion del Pleno del
CAASS para que sus miembros formulen las observaciones y recomendaciones convenientes con
el fin de mejorar las contrataciones, y una vez que se cuente con la aprobacién correspondiente
se procedera a su difusion en los medios electrénicos.

27. INTERPRETACION DE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS

La interpretacion de las presentes POBALINES, ser& efectuada de forma directa por la persona
Titular de la Presidencia del CAASS, previa opinion de los Vocales del mismo. Asimismo, lo no
contemplado y estipulado en las mismas y que no contravenga a lo establecido en la legislacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicio podra ser resuelto por el CAASS.

28. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios entraran en vigor a partir del dia habil siguiente a la fecha de su
emision.

SEGUNDA.-. Se deja sin efectos cualquier disposicion que contravenga las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Dado en la Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los 19 dias del mes de abril de
dos mil veintiuno. La Subsecretaria de Administracion, C. Mayra Lilia Granados Luna.
Rubrica.
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