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1. INTRODUCCION

El presente instrumento tiene como objetivo el establecimiento de Politicas
Bases y Lineamientos (POBALINES), que permitan ejercer el presupuesto,
alcanzar las metas y cumplir con los programas de la Autoridad Educativa Federal
de la Ciudad de México (AEFCM), en términos del articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y séptimo parrafo del articulo 1de la Ley

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

Las presentes POBALINES, representan los criterios al interior de este organo
desconcentrado que se han de llevar a cabo en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; se basan en la experiencia de los procesos anteriores
y coadyuvan en la realizacion de compras gubernamentales apegadas a la
normatividad aplicable, bajo los principios de transparencia, economia,

imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia.

Asimismo, las presentes disposiciones determinan los tramos de competencia de
las areas y el nivel de los servidores publicos de la AEFCM, que participan en los
distintos procedimientos de contratacién sefialados en la LAASSP, desde su
planeacion, programacion, el desarrollo de las actuaciones procedimentales,
elaboracion, celebracion y administracion de los instrumentos contractuales y el

pago a los proveedores.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de las presentes POBALINES, en adiciéon a las definiciones

contenidas en el articulo 2 de la LAASSP, y articulo 2 de su Reglamento, asi como

en el MAACMAASSP vy los Lineamientos Generales para la expedicion de

POBALINES emitidos por la SFP se entendera por:

Concepto

Adjudicacion directa

Administrador de
contrato

Definicion

Procedimiento de contratacion de excepcidon a la
Licitacion previsto en los articulos 26, fraccion I, 40,
41y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

Servidor publico responsable de administrar y
verificar el cumplimiento del contrato a través del
control y seguimiento del mismo, quien debera
tener nivel jerdrquico minimo de Director de Area.

Area contratante

Area requirente

Area técnica

AEFCM

Bienes

Caso fortuito

Comité

CompraNet:

Area encargada de instrumentar las acciones
administrativas necesarias para llevar a cabo la
adquisicion de bienes o la contratacion de
arrendamientos y servicios

La que, en la entidad, solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla
que los utilizara. »

Son las dreas que elaboran especificaciones
técnicas que se incluyen en el procedimiento de
contratacion o pedido. El area técnica podra tener
también el caracter de area requirente.

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Los que con la naturaleza de muebles considera el
Caodigo Civil Federal.

El acontecimiento proveniente de la naturaleza o
del hombre caracterizado por ser impredecible,
inevitable, irresistible, insuperable, exterior y ajeno a
la voluntad de las partes que imposibilita el
cumplimiento de todas o alguna de las obligaciones
previstas en el contrato o pedido.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la AEFCM.

El sistema electronico de informacion publica
gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado, entre otra
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informacion, por los programas anuales en la
materia, de las dependenciasy entidades; el registro
unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las
convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las
invitaciones a cuando menos tres personas; las
actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de
los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la
instancia de inconformidad que hayan causado
estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes. Dicho sistema serd de consulta
gratuita y constituirda un medio por el cual se
desarrollaran procedimientos de contratacion.

Contrato Acuerdo de voluntades para crear o transferir
obligaciones a través del cual se formaliza la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o
la prestacion de servicios.

Convocatoria Documento que establece las bases o términos a los
que se sujetara el procedimiento de contratacién,
ya sea licitacion publica o invitacion a cuando
menos tres personas; los requisitos legales, técnicos
y econémicos que deberdn reunir las personas
interesadas en participar en el mismo; y las
caracteristicas, especificaciones y normas técnicasy
cantidades de los bienes o servicios que se

adquiriran. ‘

CSAF Coordinacion  Sectorial de Administracion vy
Finanzas.

CAJT Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia
de la AEFCM. ;

Deductivas Deducciones al pago de bienes o servicios que se

aplican por el incumplimiento parcial o deficiente
en que pudiera incurrir el proveedor, respecto de los
conceptos contemplados en el contrato o pedido.

DRMyS Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
Unidad Administrativa responsable de
instrumentar los procedimientos de contratacion

ITP Invitacién a cuando menos tres personas cuando el

importe de cada operacion no exceda los montos
maximos que al efecto se estableceran en el
presupuesto de egresos de la federacion, siempre
que las operaciones no se fraccionen para quedar
comprendidas en los supuestos de excepcion a la
licitacion publica, con fundamento en el articulo 26
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y 42 de la LAASSP o bien en cualquier supuesto
establecido en el articulo 41 de la LAASSP

Lpncsp

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Licitacion

MAACMAASSP

MIPYMES

PAAAS

Pedido

Procedimiento de contratacion que se realiza

mediante convocatoria  publica para que
libremente se presenten proposiciones solventes en
sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin
de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad Y demas
circunstancias pertinentes, con fundamento en el
articulo 26 de la LAASSP

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

Las micro, pequenas y medianas empresas de
nacionalidad mexicana a que hace referencia la Ley
para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefa y Mediana Empresa.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la
adquisicion de bienes.

Penas Convencionales

PEF

Proveedor

Penalizacion econdémica que se establece de
comun acuerdo entre la AEFCM y el proveedor, a
cargo de éste Ultimo, para sancionar el atraso en
que pudiera incurrir en la entrega de los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios, por
causas imputables al mismo.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal que corresponda. ‘

La persona fisica o moral que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Requisicion

RLAASSP
SEP
Subcomité

SHCP
SFP

Documento impreso, en el que se sefala la
necesidad de un bien o servicio, se certifica la
suficiencia presupuestaria con que se cubrird el
compromiso de pago y, en su caso, se autoriza su
adquisicion o contrato.

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

Secretaria de Educacién Publica y Sector de la
AEFCM.

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la AEFCM

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretaria de la Funcion Publica.
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Servidor publico adscrito al Area Requirente
designado para auxiliar al administrador del
contrato o pedido en la verificacion y revision del
cumplimiento del mismo, con nivel jerarquico
minimo de Subdirector de Area.

Tesoreria de la Federacion. v

Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth”.

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Direcciones Generales referidas en la estructura
organica de la AEFCM

Unidad de Administracién y Finanzas de la AEFCM.
Unidades de Medida y Actualizacion.
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3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES, son de observancia obligatoria en la AEFCM, por lo que
los servidores publicos que intervengan en los procesos y procedimientos en

materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se sujetaran a éstas.

4. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTAN
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS

4.1 Disposiciones generales

1. Los recursos presupuestales destinados para la adquisicidon y arrendamiento
de bienes y de contratacion de servicios, seran necesarios y exclusivos para el
cumplimiento de las metas y objetivos de cada una de las Unidades
Administrativas adscritas a la AEFCM, quienes administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez.

2. Los procedimientos de contratacion en todo momento deberan de asegurar
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes en beneficio de la AEFCM.

3. Todas las Unidades Administrativas que conforman la AEFCM deberan
planear, presupuestar y calendarizar sus requerimientos, de conformidad con
sus necesidades y programas de operacion, apegandose estrictamente a las
disposiciones en materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal
que resulten aplicables.

4. El marco legal y normativo al que se sujetaran las adquisiciones,
arrendamientos y servicios es: i) articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; ii) LAASSP; iii) Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; iv) RLAASSP; v) Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; vi) MAAGMAASSP; vii) Acuerdo
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por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas; viii) Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se
deberan observar para la utilizacién del sistema electrénico de informacién
gubernamental denominado CompraNet, asi como la normatividad vigente
en la materia.

5. Paralaadquisicion y arrendamiento de bienes y en la contratacién de servicios
se observaran los procedimientos y se utilizaran los formatos contenidos en el
MAAGCMAASSP.

4.2 Politica de Planeacién y Programacion

4.2.1Las areas requirentes serdn responsables de la planeacion y actualizacion de
sus requerimientos de bienes y servicios, apegandose a los objetivos y prioridades
del Plan Nacional de Desarrolloy a los Programas Sectoriales e Institucionales, asi
como a los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el PEF y el

presupuesto anual autorizado a la AEFCM.

4.2.2 Las areas requirentes en la planeacion de todas las adquisiciones o
arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios deberan
considerar las disposiciones que emita la SHCP y la SFP en materia de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

4.2.3 Las areas requirentes deberan planear con toda oportunidad sus
necesidades para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos Y servicios, a
efecto de evitar el fraccionamiento de las operaciones a que hace referencia el

articulo 42 de la LAASSP y 74 del RLAASSP.

4.2.4 Durante el mes de septiembre de cada afo, la DRMyS emitira los criterios y
lineamientos que deberan observar las Unidades Administrativas para la
integracion de sus requerimientos de bienes y servicios para el siguiente ejercicio
fiscal, que servirda de base para la conformacién del programa anual

correspondiente.
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4.2.5 Con base en el anteproyecto de presupuesto que para el siguiente ejercicio
fiscal comunique la CSAF y observando las disposiciones sefialadas en el numeral
anterior, las Unidades Administrativas integraran la informacién a que se hace
referencia en el numeral 4.2.1 de este documento; misma que enviaran a la

DRMYyS, durante los primeros 10 (diez) dias naturales del mes de octubre.

Esta ultima, revisard la informacién enviada y formulara, en su caso, las
observaciones pertinentes a efecto de que las Unidades Administrativas efectien
las correcciones a que haya lugar. Con base en esta informacion, la DRMyS llevara
a cabo la consolidacion del Proyecto del PAAAS de la AEFCM correspondiente al

ejercicio fiscal de afno siguiente.

4.2.6 Las Unidades Administrativas haran los cambios que se requieran en la
informacion, si es que esto lo amerita, tal y como se indicad en el numeral anterior
con motivo de los ajustes a su techo financiero que en su oportunidad les
comunique la CSAF; asi como las modificaciones en los bienes o servicios
incluidos que estimen convenientes para el mejor cumplimiento de las metas y
objetivos de los programas a su cargo. La version definitiva la enviardn a mas
tardar durante los primeros 10 (diez) dias naturales del mes de enero del siguiente

ejercicio fiscal.

4,27 Con base en la informacion definitiva enviada por las Unidades
Administrativas, la DRMyS procedera a la integracion y consolidacion de la version
definitiva del PAAAS que sometera a la revision del Comité durante su primera
sesion ordinaria del afho. Asimismo, previa revision del Comité y antes de su
publicacion, presentara el programa para autorizacion del Titular de la UAF y lo

presentard al Titular de la AEFCM.

4.2.8 La DRMyS pondra a disposicion del publico en general, con fundamento en
el articulo 21 de la LAASSP, a mas tardar el 31 de enero de cada ano, el PAAAS de
la AEFCM mediante su publicacion en CompraNet, asi como en la pagina de la
AEFCM.
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4.2.9 Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el PAAAS
podran ser adicionados, modificados, suspendidos o cancelados durante el
gjercicio fiscal. Para tal fin, las Unidades Administrativas deberan hacer del
conocimiento de la DRMyS tal circunstancia, a través de escrito o por medios
electronicos, durante los primeros 5 (cinco) dias habiles de cada mes. Por lo que
la DRMyS actualizard el PAASS.
4.2.10. Correspondera a la DRMyS, a peticion expresa y debidamente
fundamentada y justificada de las Unidades Administrativas, la facultad para
autorizar de manera excepcional la realizacién de procedimientos de
contratacion con tiempos recortados; prerrogativa que se ejercitara de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y normativas vigentes.
4.3 Politica de Consolidacion
4.3.1 La adquisicion de los bienes amparados en los rubros que a continuacion se
indican se realizard de manera consolidada, por conducto de la DRMyS:
3100 Servicios basicos
3200 Servicios de arrendamiento
2101 Materiales y Utiles de oficina.
21201 Materiales y Utiles de impresion y reproduccion
21401 Materiales y dtiles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos
21601 Material de limpieza
24601 Material eléctrico y electrénico
26103 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos
27101 Vestuario y uniformes
27201 Prendas de proteccién personal
31103 Consultorias para programas o proyectos financiados por organismos
internacionales
33101 Asesorias asociadas a convenios, tratados o acuerdos
33104 Otras asesorias para la operacion de programas
33501 Estudios e investigaciones
33603 Impresiones de documentos oficiales para la prestacion de servicios publicos,
identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas valoradas, certificados
y titulos
33604 Impresién y elaboraciéon de material informativo derivado de la operacion y
administracién de las dependencias y entidades
33605 Informacion en medios masivos derivada de la operacién y administracion de las
dependencias y entidades
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33801 Servicios de vigilancia

34501 Seguros de bienes patrimoniales

34701 Fletes y maniobras

35201 Mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo de administracion

35701 Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo

35801 Servicios de lavanderia, limpieza e higiene

35901 Servicios de jardineria y fumigacion

36101 Difusion de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales

36201 Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos o
Servicios

37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision

37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el
desempeno de comisiones y funciones oficiales

37206 Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desempeno de
comisiones y funciones oficiales

38201 Gastos de orden social

38301 Congresos y convenciones

38301 Congresos y convenciones

38401 Exposiciones

44101 Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda
extraordinaria

44101 Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda
extraordinaria

44102 Gastos por servicios de traslado de personas

4.3.2. En el caso especifico de los bienes y servicios relacionados con las TIC
solicitados por la Unidades Administrativas la definicion de las politicas, criterios
técnicosy lineamientos especificos para su contratacion estara a cargo del CDIAR,
quien fungird como area requirente/area técnica en los procesos de contratacion

gue sobre estas materias se realicen.

433 Con base en los requerimientos de adquisiciones, servicios vy
arrendamientos solicitados por las Unidades Administrativas, la DRMyS
procedera a identificar los bienes y servicios susceptibles de consolidarse de
manera interna o bien con el Sector o la SHCP, a fin de planear, programar y
ejecutar los procedimientos de contratacion respectivos, en cada modalidad de

compra.

4.3.4 La DRMYyS elaborara la relacion de bienes ajustandose a lo dispuesto por el

Sector, detallando sus caracteristicas, especificaciones técnicas y demas




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2020

EDUCACION | AEF/\i

E Fecha de Aprobacion:
{ Enero 2021

informacion relativa a los mismos, clasificados presupuestalmente en las Partidas
Especificas 21101.- Materiales y utiles de oficina, 21201.- Materiales y Utiles de
impresion y reproduccién, 21401.- Materiales y Utiles para el procesamiento en
equipos y bienes informaticos, 21601.- Material de limpieza y 24601.- Material
eléctrico y electrénico; cuya adquisicion se realizard de manera consolidada \Y
mediante un contrato abierto; siempre y cuando éste garantice la obtencion de
las mejores condiciones para la consolidacién, circunstancia que se acreditara
mediante la correspondiente investigacién de mercado, conforme a lo dispuesto

en el articulo 28 del RLAASSP.

4.3.5 Las Unidades Administrativas formularan sus requerimientos de los bienes
de consumo comprendidos en el “catdlogo de productos” que presentara la
DRMYyS.

4.4 Politica sobre Investigacion de Mercado

4.4.1 Previo al inicio del procedimiento de contratacién, incluidas las realizadas al
amparo del sexto parrafo del articulo 1de la LAASSP, la Unidad Administrativa que
funja como Area Requirente del mismo, debera realizar la investigacion de
mercado a efecto de conocer las condiciones que imperan en el mismo; la cual
sera integrada cuando menos con dos de las fuentes indicadas en articulo 28 del
RLAASSP, de las cuales invariablemente una debe ser CompraNet y la otra,
preferentemente, la relativa a fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente. Asimismo, la investigacion de
mercado debera estar debidamente firmada por los responsables de la
elaboracion con un nivel jerdrquico como minimo a subdirector o equivalente (en
el caso de las Coordinaciones Administrativas) y validando la informacion el
Titular del Area Requirente. Para los casos de las solicitudes de cotizacion que se
le haga a los proveedores se les dara un plazo de al menos 5 dias habiles para su

contestacion, salvo aquellos casos que sean de causa de fuerza mayor o fortuito.

4.4.2 El resultado de la investigacidon de mercado debera contener, como minimo

i) el nombre del proveedor; ii) nUmero de identificacion del bien, arrendamiento
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o servicio; iii) cumplimiento de las condiciones solicitadas de calidad oportunidad,;
iv) cantidades que pueden surtirse; v) origen de los bienes; y cualquier otro

requisito que se hubiere solicitado.

La integracion final de la investigacidon de mercado sera de una responsabilidad
conjunta de la Unidad Administrativa requirente de los bienes o servicios y de la

DRMYyS a través de la Subdireccién de Adquisiciones.

Para las adjudicaciones directas realizadas al amparo del articulo 42 de la LAASSP
se acreditard con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones,
obtenidas dentro de los 30 dias previos a la contratacidon y que conste en el
documento su vigencia. La Subdireccion de Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de los requerimientos, podra robustecer la Investigacion de

mercado, solicitando cotizaciones a través de CompraNet.

4.5 Politica sobre los procedimientos de contratacién

4.5.1 Para la solicitud de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles o

contratacion de servicios, las Unidades Administrativas deberan formular su
solicitud por escrito a la DRMyS e integrar el respectivo expediente; mismo que

contendra, como minimo, la siguiente documentacion:
i. Requisicion de compra o servicio.
ii. Acreditacion de la suficiencia presupuestaria.

iii. Justificacion de la adquisicion del bien, del arrendamiento del bien mueble o

de la contratacion del servicio.
iv. Solicitud de excepcion al procedimiento de licitacion publica.

v. Anexo técnico. - contendra las caracteristicas de los bienes a adquirir o arrendar;
las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas o, en su defecto, las normas
internacionales que deberdan cumplir los bienes, en caso de no existir ninguna en

el pais y los medios con los que se acreditara el cumplimiento de las mismas,; las
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especificaciones técnicas; los criterios de evaluacién y la determinacion de
solicitar muestras de los bienes ofertados y la definicién de las pruebas que se les
aplicaran en el caso de no existir norma alguna, indicando: a) descripcion de las
pruebas; b) institucion o empresa que las realizara; c) reglas para la calificacion
de los resultados; y d) calificacion minima para aprobarlas. En el caso de servicios,
su naturaleza, caracteristicas técnicas, alcance, cobertura, periodo de
contratacion y requerimientos técnicos. En ambos casos, condiciones y fecha

limite de entrega y forma de pago.

Asimismo, en este documento deberan indicarse las disposiciones particulares
que se incorporaran al pedido o contrato, tales como: forma de presentacion de
la garantia de cumplimiento del contrato o pedido o, en su caso, la excepcion de
la- misma; otorgamiento de anticipo y su porcentaje; definicion de penas
convencionales y sus porcentajes; determinacion de la procedencia de aplicar
deduccionesy la base para su calculo; las causales para la rescision del contrato o
pedido; el nombre y cargo de los servidores publicos que fungiran como
administrador y supervisor del contrato y sus funciones; la determinacion de la
divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales vy la consiguiente
aplicacion total o proporcional de la garantia de cumplimiento del contrato o
pedido; determinacion de la procedencia de ajustes de precio; forma de pago y
las condiciones del mismo; vigencia; segun sea el caso y la naturaleza del bien a
adquirir o arrendar, o la prestacion del servicio a contratar, se debera adicionar un

apartado de entregables y cronograma; etc.

vi. Investigacion de mercado.

vii. Acreditacion de la no existencia de los bienes solicitados en el almacén.
viii. Oficio de liberacién de inversién.

ix. Solicitud de anticipo.

X. Autorizaciones especiales, tales como las relativas a; comunicacién social; TIC:

asesorias, estudios e investigaciones; congresos, convenciones y exposiciones;
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autorizaciones de contratacion plurianual, estudios de factibilidad, estudios de

costo beneficio, etc.

Los documentos indicados deberan contener, en los casos que proceda, las firmas
autégrafas del Titular del Area Requirente o Director del Area Requirente y del

respectivo Coordinador Administrativo.

4.5.2. Las Unidades Administrativas podran ejercer directamente, en la
adquisicion y arrendamiento de bienes y en la contratacion de servicios cuya
clasificacion presupuestal afecte los Capitulos de Gasto 2000 -Materiales y
Suministros-, mediante orden de compra;y 3000 -Servicios Generales-, mediante
orden de servicio; hasta un monto inferior a la cantidad equivalente a trescientas
UMAS, sin que la suma anual de estas operaciones exceda el monto de actuacion
establecido para la modalidad de compra de Adjudicacion Directa, por partida
especifica de gasto. Asimismo, los montos que se ejerzan bajo esta premisa no
deberan rebasar el 30% del presupuesto anual asignado a las partidas

comprendidas en los referidos capitulos de gasto.

4.5.3. En el caso de la adquisicién de bienes, arrendamiento de servicios o
contratacion de servicios que pretendan realizarse con base en alguno de los
supuestos de excepcion a la Licitacion publica establecidos en el articulo 41 de la
LAASSP, invariablemente deben considerarse las disposiciones indicadas en los
articulos 71y 72 de su RLAASSP, asi como la documentacién mencionada en el
numeral 4.51. Asimismo, en los casos presentados al Comité las Unidades
Administrativas/Areas Requirentes deberdn presentar, con una anticipacion
minima de 5 dias habiles a |la fecha establecida para su siguiente sesién ordinaria
y1a2dias habiles para los casos extraordinarios, contados a partir de su recepcion
la requisicion y documentacion soporte antes de convocar al Comité, debiendo
observar lo conducente en el Manual de integracion y Funcionamiento del

Comité.

4.5.4. Con objeto de agilizar los procesos de compra a su cargo, la DRMyS

mediante la Subdireccion de Adquisiciones elaborard modelos de convocatoria
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para licitacion publica y para invitacién a cuando menos tres personas, en sus
diferentes modalidades, mismos que someteran a la sancién del Subcomité para
su aprobacion. Dichos modelos deberan contener los requisitos minimos

establecidos sobre el particular en la LAASSP y su Reglamento.

4.5.5. Las convocatorias para los procedimientos de contratacion que realice la
DRMyS mediante la Subdireccion de Adquisiciones deberdn formularse en
estricto apego a los modelos aprobados por el Subcomité; sin menoscabo de la
obligatoriedad de someter invariablemente las convocatorias especificas para

cada procedimiento a la revisién y sancion del precitado Subcomité.

4.5.6. La evaluacion de las propuestas técnicas presentadas por los licitantes
participantes en los procedimientos de contratacion sera responsabilidad de las
Areas requirentes y/o Areas técnicas participantes en el proceso; mismas que la
remitiran, debidamente firmada y autorizada por el servidor publico designado
para tal fin, con un nivel jerarquico minimo a Subdirector o equivalente, a la
Subdireccion de Adquisiciones conforme a lo indicado en el Acta de la Apertura

de Proposiciones.

4.5.7 Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas gestionar ante la
CSAF, la expedicion y autorizacion del Oficio de Liberacién de Inversiéon
correspondiente a la adquisicion de bienes instrumentales que pretendan
realizar; requisito sin el cual la la Direccion de Recursos Materiales y Servicios a
traves de la Subdireccion de Adquisiciones no dara inicio a los procedimientos de

contratacién solicitados.

4.6 Politica sobre la elaboracién, celebracién y administracion

de los contratos

4.6.1. Las Unidades Administrativas deberan comunicar por escrito a la DRMyS y
al CDIAR, a mas tardar a finales del mes de noviembre, sus requerimientos de

ampliacion para los bienes y servicios, que estimen para el siguiente ejercicio
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fiscal, debiendo efectuar la correspondiente prevision presupuestal en su

anteproyecto de presupuesto.

4.6.2. La DRMyS contard con modelos de contrato para cada tipo de contratacion
a efecto de anexarlos a las convocatorias de los diferentes procedimientos que
lleve a cabo. Estos modelos seran previamente aprobados por la CAJT conforme
los cuales se elaborardn los contratos. Dichos contratos deberdn actualizarse cada

vez que existan modificaciones a la normatividad aplicable.

Para la validacion de los contratos y convenios deberdan adjuntarse todos los datos

y documentos que permitan su revision.

Las areas requirentes presentaran como parte integrante de su solicitud de
contratacion las disposiciones particulares que requieran incorporar en el
respectivo modelo, cuya procedencia e incorporacion final seran determinadas

en el seno del Subcomité durante la revision de la convocatoria correspondiente.

4.6.3 Los contratos seran elaborados por las Unidades Administrativas, mismas
que realizaran las gestiones procedentes ante la CAJT para la validacion del
contrato. Asimismo, seran formalizados y suscritos directamente por los
servidores publicos facultados para ello, asistidos por los servidores publicos de
las Unidades Administrativas que hayan fungido como &reas requirentes en el
procedimiento de contratacidn de los servicios en el plazo previsto en el articulo
46 de la LAASSP. Para este propdsito utilizardn invariablemente el modelo

adjunto a la respectiva convocatoria.

4.6.4. Las Unidades Administrativas seran responsables de remitir, en un plazo
maximo de 3 (tres) dias habiles después de haberse formalizado y firmado los
contratos, copias de los mismos, a la DRMyS y la CSAF; asi como al area que, en su
caso, tuviese alguna participacion en la contratacidon, ya sea por haberla
autorizado o porque participara en la administracion, supervision y verificacion de

su cumplimiento.
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4.6.5. Los pedidos seran elaborados y formalizados por la DRMyS dentro de los 15
(quince) dias naturales siguientes a la fecha de notificacién del fallo, a falta de
disposicion expresa sobre el particular en la convocatoria correspondiente al
procedimiento de contratacion. Una vez firmados por la AEFCM vy el proveedor,
debera remitir 2 copias al Area Requirente, una sera para su expediente y la

segunda para el DOCORECO, para su conocimiento y efectos pertinentes.

4.6.6. Al momento de elaborar los contratos y pedidos, las areas requirentes
designaran a los servidores publicos que fungirdn como administradores y como
supervisores del contrato, cuyos niveles jerarquicos seran como minimo de
Director de Area y de Subdirector de Area, respectivamente; con la finalidad de
administrar, dar seguimiento y verificar la debida prestacion de los servicios
materia del contrato, conforme a los términos convenidos Yy en los tiempos

establecidos.

4.6.7 A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 32-D del Cddigo
Fiscal de la Federacion, para el caso de residentes en el extranjero que no estan
obligados a presentar la solicitud de inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes ni los avisos al mismo y que no estan obligados a presentar
declaraciones periddicas en México, asentaran estas manifestaciones bajo
protesta de decir verdad en escrito libre que entregaran a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios a través de la Subdireccion de Adquisiciones, la
gue gestionara la emision de la opinion ante la Administracién Local de Servicios

al Contribuyente mas cercana a sus instalaciones.

4.6.8. Las Unidades Administrativas seran responsables de vigilar y supervisar que
la prestacion de los servicios contratados de manera consolidada, se realice con
las caracteristicas y en los términos y condiciones que al respecto les hubiere
comunicado por escrito o medio electrénico la DRMyS; recayendo en ellas la
responsabilidad de informar oportunamente a la DRMyS sobre los
incumplimientos e irregularidades en que incurran los proveedores en la
prestacion de los servicios, conforme a los mecanismos que definan de acuerdo a

sus facultades y atribuciones.
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4.6.9. La elaboracion de contratos serd para el objeto de los servicios referidos en
el capitulo 3000 y 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto o bien, en los casos
que por la naturaleza de la adquisicion sea necesario y en el caso de pedido seran
ocupados para el objeto de adquisicion de bienes referidos en el capitulo 2000 y
5000 del Clasificador por Objeto del Gasto. Cuando existan circunstancias en las
cuales, por la naturaleza propia de las contrataciones, requieran tanto de servicios
como de adquisiciones, la formalizacion y materializacion del instrumento
juridico idéneo a determinar, debera ser considerada a partir del precio que

prevalezca en razén de los costos del bien o servicio

4.6.10. Los contratos o pedidos que se celebren en el extranjero para la
adquisicion o arrendamiento de bienes o prestacion de servicios que vayan a ser
entregados o prestados fuera del territorio nacional, se regularan por la
legislacion vigente en el lugar donde se formalicen dichos instrumentos,

aplicando en lo procedente lo establecido en la LAASSP y su Reglamento.

Las operaciones que se realicen bajo este supuesto y utilizando la modalidad de
Adjudicacion Directa, cuyo monto sea inferior a trescientas UMAS. Unicamente se
requerird el documento comprobatorio del gasto para sustentar la excepciéon por
Adjudicacion Directa; misma que sera autorizada por el Titular de la Unidad

Administrativa requirente de los bienes o servicios.
4.7 Politica de Pago

471 El pago de los contratos o pedidos debera realizarse mediante la
transferencia electréonica de fondos a la cuenta bancaria del proveedor, conforme

a las disposiciones normativas vigentes y lo indicado por la CSAF.

Cuando la naturaleza del procedimiento de compra o contratacién asi lo requiera,
su importe se podra consignar en moneda extranjera, debiéndose estipular que
el pago se realizara en moneda nacional al tipo de cambio que para tal fin fije el
Banco de México para la fecha en que se tenga programada la realizacion del

pago, y se publique en el Diario Oficial de la Federacion.
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4.7.2. Todo pago de bienes y/o servicios debera ser solicitado a la CSAF mediante
oficio, elaborado por las Unidades Administrativas a través de sus Coordinaciones

Administrativas, en el cual deberédn anexar:

* Factura original, la cual deberad cumplir con los requisitos establecidos en
los articulos 29 y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacién, con su debida
verificacion en la pagina del SAT.

* ElDocumento de Corresponsabilidad Registro y Control (DOCORECO).

e Y demas disposiciones que establezca la CSAF.

Asimismo, las Coordinaciones Administrativas se deberan asegurar de que los
proveedores estan registrados en el Sistema Integral de Administracion

Financiera Federal (SIAFF).

4.8 Politica de importacion y pago de impuestos y derechos, asi

como de anticipos

4.8.1. En el caso de adquisicion de bienes de origen extranjero, en la respectiva
convocatoria o invitacion debera establecerse preferentemente que el lugar del
destino sera en las instalaciones de la AEFCM y que el proveedor debera pagar
por su cuenta los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes
a territorio nacional, cubriendo el flete y demas riesgos hasta el destino final de
los bienes adquiridos; asimismo, deberad cumplir o cubrir con las restricciones
arancelarias que impliquen, la AEFCM Unicamente pagara el Impuesto al Valor

Agregado.

4.8.2 La AEFCM no otorgara anticipo a los proveedores; salvo en aquellos casos
gue se trate de bienes cuyo proceso de fabricacién sea superior a sesenta dias,

con fundamento en el articulo 13 de la LAASSP

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2020

Fecha de Aprobacion:
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5. BASES Y LINEAMIENTOS

5.1. Areas de la entidad y nivel jerarquico de los servidores
publicos que atenderan y se responsabilizardn de los diversos
actos relacionados con los procedimientos de contratacion a que
hace referencia la LAASSP.

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

conforme a lo establecido por los articulos 20 y 21 de la LAASSP.

La DRMYyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones es la responsable de
elaborar, integrar, consolidar y, en su caso, actualizar el PAAAS de la AEFCM, con
base en la informacion proporcionada por las Unidades Administrativas y/o Areas

Requirentes.

5.1.2. Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
Requisiciones de Bienes o Servicios en General, asi como la forma en que

eéstos deberan documentar la requisicion.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de manera mancomunada con los
Titulares de sus respectivas Coordinaciones Administrativas, seran los servidores
publicos facultados para firmar las requisiciones de compra o servicio, las cuales
presentaran a la DRMyS en los términos estipulados en el numeral 4.5 de estas

POBALINES.
Tiempos de respuesta para atender requisiciones.

Los plazos minimos estimados para la atencidn de requerimientos de bienes y
servicios, contados a partir del ingreso de la requisicion a la DRMyS y hasta la firma
del contrato o pedido, dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento

de contrataciéon a instrumentarse, seran los siguientes:

l. Licitacién Nacional: 60 dias naturales
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. Licitacion Internacional Abierta: 75 dias naturales

1. Licitacion PUblica Internacional bajo la cobertura

de tratados: ' 95 dias naturales
IV. Invitacion a cuando menos tres personas: 30 dias naturales
V.  Adjudicacioén directa: 25 dias naturales

Cabe senalar que, los tiempos anteriores se consideran desde el momento en que
se ingresa la requisicion de compra o servicio es ingresada a la DRMYyS,
acompanada de la documentacion soporte, de apoyo Yy justificativa
correspondiente, completa y debidamente requisitada, y hasta la formalizacion y
firma del contrato o pedido. Ademas, para una adecuada programacién de los
procedimientos, debera considerarse conforme a la Investigacién de Mercado un
plazo adecuado y razonable para la entrega de los bienes o la prestacion de los

servicios en los lugares de destino.

Para la revision y devolucién de la requisicion y documentacion soporte cuenta

con 5 dias habiles a partir de la recepcion de la Subdireccion de Adquisiciones.

5.1.3. Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se
requieran para determinar la conveniencia de adquirir o arrendar, de

conformidad con el articulo 12 de la LAASSP.

Seran las areas requirentes las responsables de realizar, previamente a la solicitud
de arrendamiento de bienes muebles, el estudio de factibilidad correspondiente,
a fin de determinar la conveniencia de su adquisicién mediante la modalidad de
arrendamiento con opcién a compra. Tratdndose de bienes relativos a TIC, dicho
estudio deberd ser gestionada a través del CDIAR para las autorizaciones de la

Coordinacion de la Estrategia Digital Nacional de Presidencia de la Republica.

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020
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5.1.4. Area responsable de realizar el estudio de costo beneficio en la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel
jerarquico del servidor publico responsable de autorizar dicha

contratacion, de conformidad con el articulo 12 Bis de la LAASSP.

Serdn las areas requirentes las responsables de realizar el estudio de costo
beneficio mediante el cual se determine la conveniencia de adquirir bienes
muebles usados o reconstruidos, comparativamente con bienes nuevos; el cual
debera elaborarse de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.
Cabe senalar que, tanto el estudio como la procedencia de la contratacion
deberdn ser sancionados y autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa

que funja como Area Requirente.

5.1.5. Cargo de los servidores publicos responsables de la elaboracion,

integracion y analisis de la Investigacion de Mercado.

Corresponde a la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente la
responsabilidad de realizar la investigacion de mercado, en su caso, en
colaboracion con la DRMyS, que permita conocer las condiciones imperantes en
el mismo, previo al inicio del procedimiento de contratacion. La investigacion sera
en primera instancia, responsabilidad del Titular de la Direccion de Area que al
interior de la Unidad Administrativa sea el area demandante de los bienes o
servicios, quien contara con la colaboracién de la Coordinacion Administrativa
correspondiente y del Area Técnica, cuando esta figura exista. En caso de asi
requerirlo, el Area Requirente podra solicitar la asesoria y apoyo de la DRMyS a

través de la Subdireccion de Adquisiciones.

El Area Requirente debera presentar la investigacion de mercado utilizando el
Formato FO-CON-O5 Resultado de la investigacion de mercado, contenido en el
MAAGMAASSP. La Subdireccion de Adquisiciones revisara que las investigaciones
de mercado presentadas por las areas requirentes, utilizando los formatos
indicados, estén debidamente requisitadas, integradas de manera apropiada y

con elementos minimos de informacion, tales como: i) identificacion de las
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fuentes de informacion; ii) definicién de las caracteristicas y especificaciones
técnicas de los bienes; iii) condiciones en cuanto a plazos y lugares de entrega de
los bienes o para la prestacion de los servicios; iv) moneda de cotizacion: V)
condiciones de pago; vi) vigencia de cuando menos 30 dias, etc. En caso contrario,
la Subdireccion de Adquisiciones debera hacer las observaciones pertinentes
para gue se subsanen por parte del Area Requirente. La integracion de la

investigacion de mercado es una responsabilidad conjunta de ambas areas.

5.1.6. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la

consolidacion de adguisiciones, arrendamientos y servicios.

Serd facultad del Titular de la UAF, autorizar la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, cuando con base en Ia investigacion de mercado
realizada por la DRMYS se determine la conveniencia de este esquema de
contratacion, en cuyo caso se observaron los requisitos y formalidades

establecidos al respecto en el articulo 13 del RLAASSP.

5.1.7. El area responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi
como supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por el

articulo 47 de la LAASSP,

A solicitud expresa, debidamente motivada y fundamentada por escrito o medio
electronico, de las Areas Requirentes, la DRMyS determinara con base en la
justificacion presentada por las mismas, la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para la adquisicién de bienes, arrendamiento o servicios que de manera
reiterada requieran; en el entendido de que la responsabilidad de vigilar su
debido cumplimiento corresponderd a las Areas Requirentes de los bienes o

servicios, a través de los administradores de los contratos y, en su caso, de los
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supervisores que designen los Titulares de las Unidades Administrativas

requirentes.

5.1.8. Nivel jerarquico de los servidores publicos facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion, emitir vy
firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar
la cancelacion de partidas o procedimientos contratacion; suscribir los
diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo la evaluacion
técnica, legal y economica de las proposiciones, asi como las areas

responsables a las que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacion, realizar acciones relacionadas con éstos y
suscribir diversos documentos relativos a los mismos, seran los siguientes para

cada una de las acciones que se indican:

1. Someter casos al Comité. Titular de la Unidad Administrativa
que funja como Area Requirente,
cuyo nivel jerarquico sera Director
General o Director de Area.

2.Revisar el proyecto de | Integrantes del Subcomité.
convocatoria y firmar la
correspondiente acta:

3. Emitir y firmar los oficios de | Indistintamente:

invitacion a procedimientos de | Titular de la DRMyS.

contratacion: Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones.

4. Presidir, conducir y firmar | Indistintamente:

documentos en los actos de los
procedimientos Licitacion Titular de la UAF

Titular de la DRMyS.

Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones.

Previa designacion por parte del

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE :

Titular de la DRMyS:
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Jefes de Departamento adscritos a
la Subdireccién Adquisiciones.

5Presidir, conducir 'y firmar
documentos en los actos de los
procedimientos de ITP \%
Adjudicacion Directa:

Indistintamente:
Titular de la UAF
Titular de la DRMyS

Titular de la Subdireccién de

Adquisiciones.

Previa designacion por parte del
Titular de la DRMyS:

Jefes de Departamento adscritos a
la Subdireccién Adquisiciones.

6. Solicitar la cancelacién de
partidas o de procedimientos de
contratacion:

Indistintamente:

Titular de la DRMyS

Titular de la Unidad Administrativa
que funja como Area Requirente,

cuyo nivel Jerdrquico serd de
Director General.
Titular de la Subdireccion de

Adquisiciones.

7. Solicitar la reduccion del plazo

entre la publicacion de |a
convocatoria y el acto de
presentacion y  apertura de

proposiciones:

Indistintamente:

Titular de la Unidad Administrativa
que funja como Area Requirente,
cuyo nivel Jerarquico serd de
Director General o Director de Area.

8. Firmar la evaluacion de las
propuestas técnicas y el dictamen
técnico:

Servidor publico designado por el
Area  Requirente, cuyo nivel
jeradrquico seré de Director de Area
O superior; y en su caso, servidor
publico designado por el Area
Técnica, cuyo nivel jerdrquico sera
superior al de Director de Area.

9. Firmar la evaluacion de las
propuestas econdmicas y el
dictamen econdmico:

Indistintamente:
Titular de la DRMYyS (Visto Bueno)

Titular de la Subdireccidn de
Adquisiciones (Reviso)

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2020
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Jefes de Departamento adscritos a
la Subdireccién de Adquisiciones.
(Elaboro)

10. Suscribir contratos y sus
convenios modificatorios: Titular de la UAF.

Asistido del Titular de la DRMyS y
del Titular del Area Requirente, asi
como de las personas servidoras
publicas encargadas de la
Administracion del Contrato vy
Supervision del mismo

1. Suscribir pedidos y sus | De autorizacién:
modificaciones: Titular de la UAF.

De aprobacioén:

Titular de la Unidad Administrativa
que haya fungido como Area
Requirente con nivel de Director
General o superior

De Validacién:
Titular de la DRMyS

De Revisién:
Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones

De Elaboracioén:
Jefes de departamento adscritos a
la Subdireccion de Adquisiciones

12. Autorizar el otorgamiento de | Indistintamente:
anticipos: Titular de la UAF.
Titular de la DRMyS
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5.1.9. £l area responsable y los criterios para determinar los casos en que
la contratacion deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal

siguiente al inicio de aquél en que dicha contratacién se formalice.

Las Unidades Administrativas serdn las responsables de determinar la
conveniencia de celebrar contratos plurianuales, cuando a su juicio existan
ventajas en la celebracidn de instrumentos de esta naturaleza, porque
representan ventajas econdémicas o sus términos y condiciones son mas
favorables comparativamente con un contrato anual. Asimismo, serd su
responsabilidad justificar los beneficios de suscribir contratos cuya vigencia inicie
en el gjercicio fiscal siguiente de aquel en que se formalicen. Para tal fin deberan

atender los siguientes criterios:

a. Incide en una mejor y oportuna ejecucion de los programas a cargo de la
AEFCM.

b. Las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos hacen que el plazo
para ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

C. Representan condiciones mas favorables que una contratacion anual, ya
sea desde el punto de vista econémico o en cuanto a sus condiciones.

d. Lostiempos para su contratacion requieren que las gestiones se realicen
previamente al inicio del ejercicio fiscal en que se utilizaran, a efecto de
que sean recibidos con oportunidad.

e. Contribuyan a la simplificacién administrativa y a la mejora de la gestién

publica.

En ambos casos solicitar, por conducto de la CSAF, la autorizaciéon de SHCP para
la celebracion de los referidos instrumentos, debiendo observar los requisitos y
formalidades establecidos para tal fin en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, asi como en las demas

disposiciones legales y normativas vigentes.

La DRMyS no dara curso a solicitud alguna de esta naturaleza que no cuente con
la debida autorizacién de la SHCP.
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5.1.10. El nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes
facultado para suscribir el escrito a que se refiere el parrafo segundo del
articulo 40 de la LAASSP, asi como la forma en que deben acreditarse los
supuestos de excepcion a la licitacion publica a gue hace referencia las
fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41 de

dicha ley.

El Titular de la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente de la
adquisicion, arrendamiento o servicio, cuyo nivel jerdrquico serd de Director
General o Titular de la AEFCM, es el servidor publico facultado para dictaminar la
excepcion a la Licitacion publica y suscribir el escrito mediante el cual se funde y
motive la seleccion del procedimiento de excepcion a la Licitacion publica, en

criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad.

Asimismo, deberd acreditarse mediante el soporte documental que demuestre
fehacientemente que las circunstancias prevalecientes actualizan el contenido
de las mismas; tales como: publicaciones, informes o comunicados de las
autoridades competentes, acuerdos, resoluciones, fallos y copia del contrato

marco.

5.1.11 Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de proveedores y a los programas que tengan

por objeto promover la participacion de MIPYMES.

Tomando en consideracion las reglas que emita la Secretaria de Economia, el
Titular de la Subdireccion de Adquisiciones sera el servidor publico responsable
de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los
programas que tengan por objeto promover la participacion de las empresas
nacionales, especialmente de las micro, pequefias y medianas, para generar
cadenas de proveeduria respecto de los bienes y servicios que regularmente se

licitan.
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5.1.12. £l area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para
gue se integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores

previsto en el articulo 56 inciso b) de la LAASSP.

La DRMyS a traves de la Subdireccion de Adquisiciones sera el drea responsable
de incorporar a CompraNet la informacion requerida para integrar y mantener

actualizado el Registro Unico de Proveedores.

5.1.13. Las areas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos
de convocatoria y contratos, asi como las encargadas de administrar los
contratos, la prestacion de los servicios, de la aplicacion de deducciones,
penas convencionales y de realizar los convenios modificatorios,

precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

La DRMyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones es el drea responsable de
llevar a cabo los procedimientos de contratacion en las modalidades de Licitacion
publica, Invitacion a cuando menos Tres Personas y Adjudicacion Directa; asi
como de elaborar los modelos de convocatoria a utilizarse en los referidos
procedimientos de contratacién y de preparar y formalizar los pedidos y sus
modificaciones derivados de los mismos para la adquisicion de bienes. Para el
caso de las contrataciones consolidadas con el Sector u otra Dependencia o

Entidad, las areas requirentes podran solicitar al Titular de la UAF su autorizacion.

La CAJT sera el area encargada de elaborar los modelos de contratos y pedidos a
utilizarse por las Areas Requirentes en la contratacion de los servicios \Y

adquisicion de bienes que requieran.

Las Unidades Administrativas que hayan participado en los procedimientos de
contratacion seran las responsables de administrar los contratos o pedidos
derivados de los mismos, asi como de verificar la correcta recepcion de los bienes
adquiridos o arrendados en los lugares de destino y la debida prestacion de los
servicios contratados; debiendo, de ser procedente, aplicar las deducciones,

descuentos y penas convencionales a que hubiere lugar conforme a lo estipulado
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en el contrato o pedido correspondiente. Asimismo, seran responsables de
formalizar y suscribir, en su caso, los convenios modificatorios requeridos,
precisando el alcance de las obligaciones y responsabilidades de las partes.
También les correspondera informar y enviar copia del instrumento suscrito, a
mas tardar a los 5 (cinco) dias habiles posteriores, a la DRMyS para su registro y

control.

Las Unidades Administrativas que funjan como area requirente con apoyo del
personal designado para dar seguimiento y verificacion del cumplimiento,
realizaray tramitara la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos, penas

convencionales y sus respectivas notificaciones

5.1.14. Los cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el
pago de las suscripciones, seguros U otros servicios previstos en el articulo
13 Ultimo parrafo de la LAASSP.

A solicitud expresa, debidamente fundada y motivada, de las Unidades
Administrativas requirentes, el Titular de la DRMyS sera el servidor publico
facultado para autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios en
los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la
prestacion del servicio se realice, con fundamento al articulo 13 Ultimo parrafo de

la LAASSP.

5.1.15. EI area o nivel jerarguico del servidor publico responsable para
determinar la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el
contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion de

aquel, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LAASSP.

El Titular de la Unidad Administrativa que haya fungido como Area Requirente,
cuyo nivel jerarquico sera de Director General o Director de Area, sera el servidor
publico responsable de determinar la conveniencia de incluir en los modelos de
contratos o pedidos y sus modificaciones una clausula de arbitraje. Corresponde

al Subcomité la revision final de los instrumentos correspondientes.
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5.1.16. &l cargo del servidor publico que determinara la cancelaciéon de una
licitacion publica, la rescision o la terminacion anticipada de un contrato
o la suspension de la prestacion del servicio; los gastos no recuperables a
cubrir por una cancelacion de licitacion publica, la falta de firma del
contrato por causas imputables a AEFCM, una terminacion anticipada, o
la suspension y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en
caso de rescision, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54, 54
Bisy 55 Bis de la LAASSP.

ElTitular de la UAF o bien el Titular DRMyS sera el servidor publico facultado para:

a) Determinar, por decision propia o a solicitud manifiesta, motivada y fundada
debidamente, formulada por el Titular del Area Requirente, la cancelacién de
un procedimiento de contratacion.

b) Instrumentar el procedimiento para la rescisiéon del contrato o pedido cuando
el administrador del mismo le notifique que el proveedor ha incurrido en el
incumplimiento de sus obligaciones.

c) Determinar la terminacién anticipada de un contrato o pedido, a peticion
motivada y fundada del administrador del mismo.

d) Resolver la suspensién de la prestacién del servicio, de la ejecucién de los
trabajos o de la entrega de los bienes, a solicitud manifiesta del Titular de la
Area Requirente administradora del contrato o pedido.

e) Definir la procedencia del pago de los gastos no recuperables solicitados por
los licitantes y/o proveedores con motivo de la cancelaciéon de una Licitacién
Publica; la falta de firma del contrato o pedido por causas imputables a la
Dependencia; o por la terminacién anticipada o la suspension del contrato o
pedido.

f)  Concluido el procedimiento de rescisiéon de un contrato o pedido, la Unidad
Administrativa administradora del mismo, elaborara y notificara el finiquito
correspondiente, dentro de los 20 (veinte) dias naturales siguientes a la fecha

en que se hubiere notificado al proveedor la rescision, a efecto de hacer constar
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los pagos que deban efectuarse y demas circunstancias del caso,

observandose las demas disposiciones legales y normativas vigentes.

5.1.17. El area responsable de determinar montos menores de las garantias
de cumplimiento de los contratos, asi como sustituir o cancelar las

garantias senaladas en los articulos 48 y 53 de la LAASSP.

La DRMYyS serd el area responsable con autorizacion del Titular de la UAF de
determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos
o pedidos, atendiendo a la peticion formulada por escrito o medio electréonico por
la Unidad Administrativa requirente, asi como de sustituir o cancelar las garantias
de cumplimiento y de calidad de los bienes. La determinacion de un porcentaje
menor se realizarda considerando la informacidn sobre el historial de
cumplimiento favorable de los proveedores que contenga el Registro Unico de
Proveedores y observando lo dispuesto en los Lineamientos para la reduccion de
los montos de garantias de cumplimiento que deban constituir los proveedores
y contratistas. La DRMyS mediante la CSAF comunicara a la TESOFE sobre las
cancelaciones de fianzas o, en su caso, realizara las gestiones necesarias para

hacerlas efectivas.

5.1.18. Las areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para

el pago de facturas que presenten los proveedores.

Las Unidades Administrativas que hayan fungido como Areas Requirentes vy
como administradoras de los contratos o pedidos, seran las responsables de llevar
a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que presenten las
proveedores; una vez que hayan verificado a su entera satisfaccion la recepcion
de los bienes en los lugares de destino o la prestacion de los servicios en los
términos y condiciones pactados y en los plazos establecidos; ademas de haber
recibido completa y debidamente requisitada la documentacion comprobatoria
correspondiente. La gestion la realizard a través de las Coordinaciones

Administrativas de la Direcciones Generales ante la CSAF.
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5.1.19. El nivel jerarguico de los servidores publicos que haran constar el
cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad

con lo dispuesto por la Ley y su Reglamento.

Sera el administrador del contrato o pedido, quien debera tener un nivel
jerdrquico minimo de Director de Area, el servidor publico que hara constar el
cumplimiento por parte del proveedor de sus obligaciones derivadas del contrato
o pedido. Dicha constancia deberd contar con el visto bueno del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenezca aquel que hubiere fungido como Area

Requirente.

5.1.20. El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de
proponer modificaciones a las presentes POBALINES, asi como la forma

en que dichas propuestas seran atendidas por el Comité.

La procedencia de los proyectos y modificaciones a las POBALINES que le
presenten la DRMyS, asi como aquellas recomendaciones que realicen el CAAS o
bien cualquier area de la AEFCM, a fin de someterlos a la probacion respectiva. En
los casos de que existan modificaciones se relacionen o impliquen con la SEP, se
notificaran para su revision a efecto de determinar de manera conjunta que no

contrapongan ninguna disposicién o que exceda la norma vigente.
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5.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos
de contratacion, incluyendo la forma en que se deben cumplir

los términos o plazos de la LAASSP y su Reglamento.

5.2.1. La forma en que se acreditara que la Dependencia que funja como
proveedor, cuenta con la capacidad para entregar los bienes o prestar los
servicios materia de los contratos que celebra con los sujetos a que se

refiere el articulo 1 parrafo sexto de la LAASSP.

Para la celebracion de contratos o pedidos que pretenda realizarse con
fundamento en lo establecido en el quinto y sexto parrafo del articulo 1 de la
LAASSP, previamente a la contratacion la Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Federal o de la Administracion Publica de alguna entidad
federativa correspondiente, deberd acreditar que cuenta con la capacidad para
entregar los bienes o prestar los servicios materia de la contratacion con base en

el articulo 4 del RLAASSP.

Las Areas Requirentes de estas contrataciones serdn las responsables de
gestionar y presentar el escrito referido. Asimismo, deberan de integrar el
expediente respectivo, elaborar y gestionar la validaciéon del contrato ante el area
de la CAJT, una vez formalizado el contrato dentro de los 15 dias habiles debera

de remitirlo a la DRMyS para su registro en el Sisterna CompraNet.

5.2.2. Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la
adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcidon a compra de

bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LAASSP.

En la elaboracion del estudio de factibilidad que elaboraran las Unidades
Administrativas que funjan como Areas Requirentes para determinar la
conveniencia de adquirir, arrendar o arrendar con opcidén a compra los bienes que

requieran, se deberd considerar el precio de adquisicion de dichos bienes,
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comparado con el costo de su arrendamiento y con el importe de su
arrendamiento con opcién a compra, por el periodo de su vida Util; asimismo,
deberan tomarse en cuenta, en su caso, los costos relativos al mantenimiento,
consumibles, aseguramiento, distribucién, almacenamiento, enajenacion,

impuestos y derechos, que tuvieran que pagarse.

5.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos y servicios de las
Unidades Administrativas que pueden ser integrados en un solo
procedimiento de contratacion, asi como las condiciones para ello, acorde

a lo dispuesto por el articulo 17 de la LAASSP.

Se podra optar por realizar la contratacion consolidada de materiales y
suministros; servicios, incluyendo telefonia, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, fotocopiado, vigilancia, boletos de avion, vales de despensa,
medicamentos, seguros sobre personas y bienes, entre otros, siempre y cuando
se asegure la obtencion de ahorros y de las mejores condiciones para el Estado

en cuanto a calidad, precio y oportunidad disponibles.

5.2.4. lLas condiciones conforme a las cuales deberd sujetarse la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios,
fundados en los casos de excepcion a la licitacion publica previstos en los
articulos 41y 42 de la LAASSP que, de acuerdo al objeto y naturaleza de las

actividades de AEFCM, le sean aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41y 42
segundo y quinto parrafo de la LAASSP, las Areas Requirentes deberdan cumplir

con lo dispuesto en el numeral 451y 4.5.3 del presente instrumento.

Las Areas Requirentes podran proponer para estos procedimientos de
contratacion a los proveedores que, conforme al resultado de la investigacion de
mercado que haya realizado, cuenten con la experiencia, los recursos técnicos y
financieros y con la capacidad de respuesta inmediata para el surtimiento de

bienes o la prestacion de los servicios; siendo facultad de la DRMYS a través de la

1 Enero 2021 ;



POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE !
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA |
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE

ICROAD EDUCATVG FEGERAL N ACDAR e wEes MEXICO T

Subdireccién de Adquisiciones considerarlos para participar en el procedimiento

de contratacion.

5.2.5. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser
adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de

conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la LAASSP.

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

minimo.

En estos casos, el Titular de la Unidad Administratva debera indicar tal condiciéon
en la requisicion que envia a la DRMyS, a efecto de establecer en la convocatoria
a la Licitacion Publica, Invitaciéon a cuando menos Tres Personas o solicitud de
cotizacion respectivas, las previsiones a que se refieren el articulo 47 de la LAASSP

y 85 de su Reglamento.

5.2.6. Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados
o reconstruidos, asi como para solicitar el avallUo correspondiente, en

téerminos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LAASSP.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no
procederd en la AEFCM,; s6lo en casos excepcionales se podra autorizar, previa
justificacion del Titular de la Unidad Administrativa, cuando estos se contemplen
en el anexo técnico y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos del
articulo 12 Bis de la LAASSP y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de

la fraccion IX, del articulo 41 de |la propia Ley.

En esos casos, el area requirente estara obligada a realizar un estudio de costo-

beneficio con el que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2020
Fecha de Aprobacion:
Enero 2021




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE | o
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERvicios DE La |  |echade Elaboracion:
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE | Noviembre 2020

MEXICO ) —

3 Fecha de Aprobacion:
| Enero 2021

condiciones comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalué
emitido por institucién de crédito, corredores publicos u otros terceros
capacitados legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables. El

costo del avaluo correrd a cargo del drea requirente.

5.2.7. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la

fraccion XII, del articulo 2 de la LAASSP.

Precio no aceptable es aquel que, derivado de la investigacion de mercado
realizada, resulte superior en un 10% al ofertado respecto al que se observa como
mediana en dicha investigacion, entendiéndose como la mediana de los precios
obtenidos, o, en su defecto, al promedio de las propuestas econémicas (por lo
menos tres) presentadas en el procedimiento de contratacién. En el caso de que
no existan proveedores nacionales, conforme a lo sefialado en el articulo 38 de la
LAASSP, dicho porcentaje serd de un 7% y serd la DRMyS a través de la
Subdireccion de Adquisiciones el area encargada de determinar el precio no
aceptable, observando lo dispuesto en el apartado A, del articulo 51 del RLAASSP.
La presente disposicion Unicamente sera aplicable cuando se utilice el criterio de

evaluaciéon binario.

5.2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de
las tecnologias que permitan la reduccion de la emisién de gases de
efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en
las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y
utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros
y ambientales, conforme lo previsto en el articulo 22 fraccién 11l segundo
parrafo de la LAASSP

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 atmoésfera; eficiencia
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energética; optimizacidon y uso sustentable de los recursos; asi como la proteccion

al medio ambiente.

La AEFCM procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefalan, en forma

enunciativa mas no limitativa los siguientes aspectos:

a) Que indique que el material con el que este elaborado no contiene elementos

toxicos.
b) Que sea reciclable.

c) Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, provenga

de un proceso de reciclamiento.
d) Que contribuya al ahorro de agua o energia.
e) Que permita su reutilizacion.

f) Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion

adecuadas en que se promueva y apoye la conservacion.

g) Para adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con
madera, el area requirente debera verificar que en la convocatoria a la Licitaciéon
o Invitacion se requiera cumplir con los requisitos que sobre la materia expida la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

h) Para 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
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certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con blanqueado

libre de cloro.

Indicar que, en términos de lo que dispone el articulo 29 fraccién X de la LAASSP,
estableceran que la forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos
sehalados durante la entrega de los bienes, sera mediante el cumplimiento de las

normas oficiales y normas mexicanas aplicables vigentes.

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 sefaladas, este podra ser adquirido

unicamente cuando se acredite que se presentan tales circunstancias.

i) En caso de adquisiciones correspondientes a la partida genérica 211 "Materiales,
utiles y equipos menores de oficina", en lo aplicable se adquiriran productos que

contengan entre otros, la siguiente:

e De cartén o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

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

e Lapices sin pintura o barniz, sin madera, sin goma.

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

sin adhesivo.

j) Bienes correspondientes a las partidas genéricas 212 "Materiales y Utiles de
impresion y reproduccion”; 213 "Material estadistico y geografico; 216 "Material de

Limpieza", se procurara adquirir:

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

e Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacién técnica.

e Productos que no dafen la capa de ozono.

e Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas

amigables al medio ambiente.
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k) Adquisiciones que se realicen con cargo a la partida genérica 223 “Utensilios

para servicio de alimentacion®, para la AEFCM se sujetaran a lo siguiente:

e Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos
desechables.
e Privilegiar la adquisicién de articulos desechables que no estén

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

I) Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros

aditivos como plomo, cadmio y mercurio.

m) Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y

gue se puedan comprar.

5.2.9. La determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones
o adjudicar contratos a los proveedores que se encuentren en la hipotesis
prevista en la fraccion Il del articulo 50 de la LAASSP. Forma y terminos
para la devolucion o destruccion de las proposiciones, conforme al articulo

56 ultimo parrafo de la LAASSP.

La AEFCM se abstendrd de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o
pedidos, por el plazo de un afo a partir de la notificacion de la segunda rescision,
con los proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, este Organo
Desconcentrado les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato

o pedido.
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5.2.10. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo
la forma en que se deberan cumplir los términos o plazos de la LAASSP Y

su Reglamento.

Las proposiciones desechadas durante una Licitacién o ITP, podran ser devueltas
a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y

condiciones a que se refiere el Gltimo parrafo del articulo 56, de la LAASSP.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la
puntuacion mas alta, o las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajoen un
procedimiento de adjudicacion, podran ser devueltas a los licitantes, aun vy

cuando asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido el plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emisién del fallo,
la DRMyS a través de la Subdireccién de Adquisiciones podra llevar a cabo la
destruccion de las proposiciones desechadas, cuya devolucion no haya sido
solicitada por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el material
resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborara
un acta y se invitara al OIC, una vez el hecho se integrard en el expediente

respectivo.

5.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales,
incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos o

plazos sefialados en la LAASSP y su Reglamento.

5.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los
porcentajes de estos y las condiciones para su amortizacion, considerando

lo senalado por los articulos 13, 29 fraccion XV y 45 fraccion X de la LAASSP.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un
treinta por ciento del monto total del contrato o pedido, cuando se trate de bienes

cuyo proceso de fabricacidn sea superior a sesenta dias.
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En los casos en que se autorice el otorgamiento del anticipo, el Titular de la
Unidad Administrativa debera adjuntar a la requisicion copia de dicha
autorizacion conteniendo el porcentaje que se otorgara como anticipo, asi como

la formay tiempo de entrega.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en

cada uno de los pagos.

5.3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de
servicios, asi como los criterios generales que deberan atenderse para
acreditar la recepcion a satisfaccion de AEFCM de dichos bienes o
servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de la

LAASSP.

La recepcion de los bienes o la prestacion de los servicios en los almacenes,
Unidades Administrativas, planteles o instalaciones que forman parte de la
AEFCM, indicados en la logistica de los procedimientos de contratacion se

sujetara a los siguientes criterios y consideraciones:

a) Porregla general, los bienes adquiridos seran recibidos en el almacén indicado
por el area requirente, mismo que serd el responsable de su recepcion, guarda,
custodia y distribucioén; verificando, invariablemente, que los bienes cumplan con
las cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas y calidad establecidas en
los respectivos pedidos. La recepcion se acreditara con la documentacion

correspondiente.

b) En la entrega de los bienes en almacenes, Unidades Administrativas, planteles
o instalaciones distintos almacenes, su recepcidn la realizara el servidor publico
gue hubiere sido designado para ello por el Area Requirente de los mismos, cuyo
nivel no sera inferior al de Subdirector de Area o, en su defecto, sera el servidor
publico de mayor jerarquia en el lugar de destino indicado. La recepcién se
acreditara mediante el levantamiento de un acta administrativa en la que se haga

constar la recepcion de los bienes, detallando sus cantidades, caracteristicas,
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especificaciones técnicas y de calidad, que seran las indicadas en el respectivo

pedido.

¢) En la recepcidén de bienes especializados o de fabricacion especial o sobre
disefio participard un representante del Area Requirente que, en su caso, haya
participado en el procedimiento de contratacién como &rea técnica: a efecto de
coadyuvar a la verificacién de que la entrega de los mismos se realiza en estricto
apego a las cantidades, caracteristicas y especificaciones técnicas y demas

condiciones estipuladas en el pedido.

d) En el caso particular de los pedidos correspondientes a bienes de fabricacién
especial o sobre disefio, a través de la Subdireccion de Adquisiciones, del Area
Requirente o del drea técnica, en su caso, en cualquier momento podran requerir
por escrito al proveedor la informacion relativa al proceso de fabricacion de los
mismos que acredite que éste se ajusta a las caracteristicas, especificaciones
técnicas y programa de trabajo convenidos. Lo anterior podra complementarse
mediante visitas a las instalaciones del proveedor o al lugar en que tenga

verificativo la fabricacidn de los bienes.

Ambas circunstancias deberan considerarse en la convocatoria a la Licitacion
Publica, en las Invitaciones a cuando menos Tres Personas o en la solicitud de
cotizacion en el caso de Adjudicacién Directa, y ratificarse en el pedido

correspondiente.

e) Tratandose de la adquisicion de bienes cuyo costo no rebase las trescientas
UMAS, la recepcion de los bienes sera responsabilidad directa y exclusiva de las
Areas Requirentes que hayan realizado su compra y su acreditacién se hara con

sello simple de recepcion en la factura correspondiente.

f) Las Unidades Administrativas que hayan fungido como Areas Requirentes en
los procedimientos de contratacion de los servicios consolidados, a través de los

administradores del contrato y, en su caso, de los supervisores, seran las
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responsables de supervisar y vigilar que la prestacion de los servicios se realice en
estricto apego a las caracteristicas, especificaciones técnicas, términos y
condiciones estipulados en el contrato correspondiente; en el entendido de que
debe ser de la estricta responsabilidad de las Unidades Administrativas usuarias
de los mismos comunicarles, en un plazo no mayor de 3 (tres) dias habiles, de
cualquier irregularidad o incumplimiento en el que incurran los proveedores. En
la supervision de la prestacion de los servicios contratados, las areas usuarias de
los mismos se sujetaran a los mecanismos, procedimientos y formatos que

definan las citadas Unidades Administrativas.

g) Las Areas requirentes seran las directamente responsables de supervisar y
vigilar la debida prestacion de los servicios cuya contratacion hayan solicitado a
la DRMYyS. Para tal efecto, el servidor publico designado como administrador del
contrato verificard que la prestacion de los servicios se realice en estricto apego a
las caracteristicas, especificaciones, términos y condiciones estipulados en el
contrato correspondiente. En caso de incumplimiento, notificara al proveedor tal
circunstancia para que éste proceda a subsanarla de inmediato;
independientemente de lo anterior, procedera a determinar el importe de los
servicios no prestados y, en su caso, el monto de las penas convencionales que

habran de aplicarse al proveedor.

h) En el arrendamiento de bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de
administracion, equipo de oficina, equipo informatico y de comunicaciones, los
encargados de la administracion de los contratos verificaran que éstos se han
proporcionado en las cantidades establecidas y con las caracteristicas vy

especificaciones técnicas, términos y condiciones estipuladas en los mismos.

i) El pago de la adquisicion de los bienes serd procedente una vez que las areas
o los servidores publicos designados para la recepcion de los mismos, manifiesten
que esta se ha realizado a su entera satisfaccion y en los tiempos establecidos en

el respectivo pedido; debiendo suscribir la documentacion correspondiente.
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j) En el caso de la contratacion de servicios, a la terminacion del contrato o a la
fecha de corte que corresponda en los contratos con pagos parciales o
mensuales, el administrador del contrato deberd emitir un reporte en el que
manifieste que los servicios se recibieron de conformidad y a entera satisfaccion
en los términos y condiciones establecidas y que el pago es procedente. Este
criterio sera extensivo para el caso de los contratos relativos al arrendamiento de

bienes.

k) El pago de los bienes, arrendamientos y servicios, se realizara dentro de los
plazos previstos en el pedido o contrato y conforme a los procedimientos

establecidos para tal fin por la CSAF.

) Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda
realizar la entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo
convenido para el arrendamiento o la prestacion del servicio, este podra presentar
un escrito ante la Unidad Administrativa responsable de la administracion del
pedido o contrato solicitando una prérroga en el plazo establecido. La referida
area analizara la peticion y de estimarlo procedente, a través de su Titulary con el

visto bueno de la DRMyS, otorgara la prérroga solicitada.

m) En el caso de que, por circunstancias extraordinarias plenamente justificadas,
el proveedor no pueda entregar los bienes de acuerdo a lo consignado en el
pedido correspondiente y, en su lugar, ofrezca bienes diferentes; la Unidad
Administrativa responsable de administrar el pedido procederd a revisar la
propuesta mediante el analisis comparativo de los bienes originales y los

sustitutos ofrecidos, a efecto de emitir el correspondiente dictamen.

La sustitucion sera procedente sélo cuando se cumplan las siguientes

condiciones:

i, Que el bien ofrecido tenga caracteristicas y especificaciones técnicas
iguales o superiores a las ofrecidas originalmente.

ii. Que el precio sea igual al originalmente adjudicado.
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iii. Que la sustitucion no implica en modo alguno otorgar al proveedor

condiciones ventajosas con respecto a su proposicion original.

5.3.3. Criterios para la elaboracion de féormulas o mecanismos de ajuste
para pactar en los contratos decrementos o incrementos en los precios,

conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer parrafo de la LAASSP.

a. Porreglagenerallas adquisiciones, arrendamientosy servicios que lleve a cabo
la AEFCM se pactaran bajo la condicion de precio fijo. Sin embargo, en los casos
en que se abarque mas de un ejercicio fiscal o en aquellos que consideren el uso
intensivo de mano de obra o insumos sujetos a precios oficiales, se podran pactar
formulas o mecanismos de ajuste de precios, observando lo dispuesto en este
numeral y lo establecido en el articulo 44 de la LAASSP y articulo 80 de su

Reglamento.

b. Procedera la definicion de formulas o mecanismos de ajuste de precios
Unicamente cuando tal situacion se haya previsto en la convocatoria a la
Licitacion o ITP; con excepcion de lo previsto en el segundo parrafo del articulo
44 de la LAASSP.

c. Las formulas o mecanismos de ajuste de precios que se utilizaran para pactar
decrementos o incrementos de precios en un contrato serdan aquellos que

previamente se hubieren definido en la convocatoria a la Licitacion o en la ITP.

d. En los contratos con vigencia menor de un afo no se podrdn pactar
condiciones de ajuste de precios, salvo en casos excepcionales que sean
aprobados previamente a la realizacién del procedimiento de contratacioén por la

DRMYyS.

e. Siel precio que sufra decremento o incremento se encuentra conformado por
varios conceptos, se debera establecer con claridad cual o cuales de ellos seran

susceptibles de modificarse, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.
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f. El incremento de precios, en caso de autorizarse, soélo serd procedente en
aquellas adquisiciones, arrendamientos o servicios que de acuerdo a su
calendario no presenten atrasos en la entrega de bienes o la prestacion de los

servicios por causas imputables directamente al proveedor.

g. Podra convenirse el incremento de precios por el cambio de ejercicio fiscal,
siempre y cuando se hubieren prestado los servicios por un periodo minimo de
doce meses, tomando como tope maximo el porcentaje de indice inflacionario
determinado por el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se
solicite el incremento, cuando la vigencia del contrato coincida con el término del
ano fiscal. En caso contrario, se fijara la inmediata anterior a la fecha en que
iniciara el incremento, definida por el Banco de México. En estos casos, debera
establecerse en la convocatoria a la Licitacion publica o en la Invitacion a cuando
menos tres personas y en el respectivo contrato, el plazo dentro del cual el
proveedor podra presentar su solicitud, indicando que, de no observarlo, el

incremento se otorgaria Unicamente a partir de la fecha de solicitud.

h. En la contratacion de servicios plurianuales, ademas del mecanismo de ajuste
sehalado en el punto anterior, en el cambio de ejercicio fiscal las areas requirentes
podran solicitar el ajuste anual de precios tomando en consideracion el indice
Nacional de Precios al Consumidor (INPC) publicado en el Diario Oficial de la
Federacion los primeros diez dias del mes siguiente al que corresponda por el

Instituto Nacional de Geografia, Estadistica e Informatica.

La formula para determinar el Precio Unitario Ajustado (PUA) seria la siguiente: se
multiplicaria el Precio Unitario Propuesto (PU) por el Factor de Ajuste (FA),
resultante de la division del INPCI, correspondiente al mes inmediato anterior al
gue vaya a ajustarse el precio unitario, por el INPCO, correspondiente al treceavo
mes anterior al que vaya a aplicarse el ajuste. Esto es: PUa= PU x FA,. donde FA=

INPC1/INPCO; el resultado se ajustaria a cuatro decimales.
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i. Previamente a la autorizaciéon de cualquier incremento de precios, se debera

contar con la certificacion de la suficiencia presupuestaria correspondiente.

5.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias
que deban constituirse por los anticipos otorgados y para el cumplimiento
de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo
parrafo de la LAASSP.

La Subdireccion de Adquisiciones, recibira de los proveedores las garantias de

anticipos y de cumplimiento de los contratos o pedidos correspondientes.
a. Garantia de cumplimiento

El proveedor a quien se le adjudique un contrato o pedido como resultado de
una Licitacion, ITP o por Adjudicacion directa al amparo del articulo 41 de la
LAASSP, por regla general debera entregar pdliza de fianza expedida por
Institucidn autorizada para ello, a favor de la TESOFE, por un monto
equivalente al diez por ciento del importe total del contrato o pedido, sin

incluir el Impuesto al Valor Agregado, a fin de garantizar su cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mas
tardar dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma de este,
cumpliendo con las disposiciones del articulo 81 del RLAASSP, salvo que la
entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se realice dentro del
citado plazo. La Subdireccion de Adquisiciones dejara constancia de la fecha

de recepcion de la garantia como control de su recepciéon en tiempo y forma.

La CSAF serd la responsable de la custodia y guarda de las garantias
presentadas por los proveedores con base en el procedimiento

correspondiente.

En el caso de los contratos o pedidos abiertos, el importe de la garantia se
determinard con base en el monto maximo de los bienes o servicios

contratados.
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Tratandose de contratos plurianuales, la garantia de cumplimiento se
constituira por el porcentaje que corresponda del monto total por erogar en
el ejercicio fiscal que se trate y deber ser renovada al inicio de cada afo por el
monto que se ejercera en el mismo, debiéndose presentar a mas tardar
dentro de los primeros 10 (diez) dias naturales del ejercicio fiscal respectivo;
observandose los términos establecidos en el primer parrafo del articulo 87
del RLAASSP.

b) Las garantias de anticipo

Se constituiran para garantizar la correcta aplicacion del anticipo otorgado,
preferentemente mediante podliza de fianza expedida por compahia
legalmente autorizada para ello, a favor de la TESOFE vy a disposicion de la

AEFCM, mismo que estara resguarda por la CSAF

Se entregaran junto con el original de la factura que ampare su pago, con
una anticipacion minima de 10 (diez) dias habiles a la fecha establecida para
su pago en el pedido o contrato, en el area requirente mediante los
procedimientos establecidos. Se constituira por el 100% del anticipo otorgado.
Asimismo, deberd estar vigente hasta la total amortizacion del anticipo

otorgado.
c). Tratandose de contratos de seguros

Con fundamento en los articulos 15 de la Ley de Instituciones de Seguros y de
Fianzas, mientras las Instituciones y Sociedades Mutualistas no sean puestas
en liquidacion o declaradas en quiebra, se considerardan de acreditada
solvencia y no estaran obligadas, por tanto, a constituir depdsitos o fianzas
legales a excepcion de las responsabilidades que puedan derivarles de juicios

laborales, de amparo o por créditos fiscales.
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Las garantias de cumplimiento de los contratos o pedidos tendran una vigencia
minima de 12 (doce) meses, contados a partir de la fecha de formalizacion del
contrato. En el caso de los contratos plurianuales su vigencia sera durante el

periodo de duracién de los mismos.

En las pdlizas de fianza y/o carta de crédito irrevocables deberan indicarse que
estardn vigentes durante el tiempo que dure la substanciacién de todos los
recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion

definitiva por la autoridad competente.

Los proveedores que realicen la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios a satisfaccion del Area Requirente, dentro del plazo establecido para la
entrega de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido en la convocatoria

a la Licitacion o en la ITP, no estaran obligados a presentarla.

a. En el caso de las garantias del anticipo, cuando este no se hubiere amortizado

en su totalidad.

b. Por lo que respecta a las garantias de cumplimiento de contratos o pedidos,
cuando el proveedor no cumpla con cualquiera de sus obligaciones estipuladas
en el contrato o pedido, o cuando no responda por los defectos o vicios ocultos

gue se presenten en los bienes entregados o en los servicios prestados.

La liberacion de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido se realizara
mediante solicitud por escrito del proveedor a la DRMyS, acompafada del escrito
de la Unidad Administrativa responsable de administrar el pedido o contrato en
el que indique gue las obligaciones del proveedor han sido completamente
cumplidas en tiempo y forma y a su entera satisfaccion, conforme a lo estipulado
en el instrumento correspondiente. Sera responsabilidad del proveedor gestionar
la emision de este oficio una vez que finiquite sus obligaciones derivadas del

contrato o pedido.
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Una vez que se hubiere amortizado totalmente el anticipo otorgado, a peticion
formulada por escrito por el proveedor, la CSAF podra liberar la garantia del

anticipo.

Cuando a juicio del Area Requirente sea necesario exigir al proveedor la entrega
de una pdliza de fianza de responsabilidad civil, considerando la naturaleza de la
contratacion, el Titular de la misma deberd solicitarlo al presentar su
reguerimiento de contratacion de manera motivada y fundada. Asimismo, bajo
su responsabilidad, la Unidad Administrativa requirente determinard el

porcentaje o monto del referido instrumento.

5.3.5. Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de
la garantia de cumplimiento del contrato o pedido, en los supuestos a que

se refiere el articulo 48 segundo parrafo de la LAASSP.

A solicitud expresa del titular de la Unidad Administrativa que funja como Area
requirente, formulada por escrito debidamente fundada y motivada, en la que
asuma la responsabilidad de tal peticidn, la UAF a través de la DRMYS podra
exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del respectivo

contrato o pedido con base en lo siguiente:

e Enrelacion con las fracciones Il, IVy V del articulo 41, de la LAASSP, cuando
por la naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la
contratacion de manera inmediata, sin que exista el tiempo suficiente
para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

e Respecto de la fraccion Xl, del articulo 41, de la LAASSP, cuando la
condicion socio-econdmica de los proveedores no les permita cumplir con
los requisitos para la constitucién de la garantia.

e Enrelacion a la fraccion XIV del articulo 41 de la LAASSP, se deberd tomar
en cuenta la naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y
experiencia que se requieran del prestador de servicios.

e Conreferencia a los casos sefalados en el articulo 42 de la Ley, cuando los

contratos o pedidos que se adjudiquen sean por un importe igual o inferior
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al setenta por ciento del monto establecido en el rango de Adjudicacion

Directa, de acuerdo al PEF.

Asimismo, se hara del conocimiento a los posibles proveedores en la solicitud de
cotizacion a fin de que en sus proposiciones o cotizaciones que presenten no

incluyan los costos por dicho concepto.

5.3.6. Aspectos a considerar para la determinacion de los términos,
condiciones y procedimiento a efecto de aplicar la penas convencionales
y deducciones, atendiendo lo dispuesto por los articulos 53 y 53 Bis de la
LAASSP.

Para la determinacion de los términos, condiciones y procedimientos para la
aplicacion de penas convencionales y deducciones, se observaran los siguientes

criterios:

i. Deberd establecerse en los contratos y pedidos la aplicacion de penas
convencionales por el atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de los

servicios por causas imputables al proveedor.

ii. Estas penas convencionales podran ser por el equivalente del 0.5% al 5% del
valor total de los bienes no entregados o de los servicios no prestados en las
fechas establecidas, por cada dia natural de atraso, sin incluir el importe del

Impuesto al Valor Agregado.

La determinacion del porcentaje correspondera al Area Requirente de los bienes
0 servicios, la cual lo determinara en funcién de la naturaleza o caracteristicas de
los mismos; determinacidén que hara del conocimiento de la Subdireccion de
Adquisiciones al presentar la solicitud de adquisicion arrendamiento de bienes o

contrataciéon de servicios.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2020

Fecha de Aprobacion:
Enero 2021




POLiTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA

¥ AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
miusumonis  MEXICO

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2020

EDUCACION AEF!

Y

Fecha de Aprobacion:
Enero 2021

iii En el caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos de
servicios cuyos pagos deban realizarse mensualmente, las penas convencionales

seran del 5%, sobre el monto mensual de los servicios no prestados.

iv. La aplicacion de las penas convencionales no podra exceder del monto o

porcentaje de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido.

V. En los casos en que se haya exceptuado al proveedor de entregar garantia de
cumplimiento del pedido o contrato, las penas convencionales podran ser del 2%
al 5% del importe total de los bienes no entregados o de los servicios no prestados
en los plazos establecidos, por cada dia natural de atraso, y hasta un maximo que

no exceda el 20% del importe de los mismos.

vi. La DRMyS por decisién propia o a peticion de la Unidad Administrativa
requirente de los bienes o servicios, podra determinar porcentajes diarios de
penalizacion diferentes a los indicados en los puntos ii, iii y v de este numeral;
observando los limites establecidos en los puntos iv y v de ser el caso, esta
circunstancia deberd estipularse en |la convocatoria a la Licitacién, en la ITP o en
la solicitud de cotizacién tratandose de Adjudicacion directa, y refrendarse en el

pedido o contrato respectivo.

Asimismo, la DRMyS podra establecer penas convencionales hasta por el 20% del
valor de los bienes no entregados o de los servicios no prestados, en los plazos

establecidos.

vii, En los contratos y pedidos se estipulard la forma de pago en que los
proveedores pagaran las penas convencionales; pudiendo ser mediante formato
e5 para la aplicacion del descuento respectivo con cargo al pago que proceda por

los bienes entregados o por los servicios prestados.

viii. Sera responsabilidad de las Areas requirentes encargadas de administrar el
contrato o pedido, realizar el calculo del monto de las penas convencionales que
deberan aplicarse al proveedor por la entrega de los bienes o |a prestacion de los

servicios de manera extemporanea. Notificaran lo procedente al proveedor vy le
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exigiran la entrega del documento que se hubiere establecido en el contrato o

pedido para su pago, conforme a lo indicado en el punto vi de este numeral.

Cumplido lo anterior, procederan a elaborar y validar el documento que genere
el pago a favor del proveedor, indicaron el monto a aplicarsele por concepto de
penas convencionales y lo remitirdn a la CSAF para su correspondiente tramite,
acompanado del documento mediante el cual el proveedor pague las referidas

penas convencionales.
ix. En la aplicacion de deducciones se consideran los siguientes criterios:

a. Dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes adquiridos o
arrendados y de los servicios contratados, se determinara la procedencia de
aplicar deducciones en los contratos o pedidos con motivo del incumplimiento
parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o

conceptos contemplados en los mismos.

b. Se podra proceder a la cancelacion total o parcial de las partidas o conceptos
no entregados o, en su caso, la rescision del contrato o pedido, cuando se llegue

a un incumplimiento equivalente al 10% de los bienes o servicios contratados.

c. Se establecerdn las bases para su calculo, en las que se considerara que este
abarcard hasta la fecha en que materialmente se cumpla la obligacion y sin que
cada concepto de deducciones exceda la parte proporcional de la garantia de
cumplimiento del contrato que le corresponda; se tomaran como base para el
célculo los precios unitarios de los bienes o servicios de que se trate, consignados
en el pedido o contrato correspondiente. Sin embargo, en aquellos casos en que
no exista un precio unitario determinado las deducciones se calcularan sobre la
base del importe de un dia de servicio; para; lo cual se dividira el importe mensual

del contrato entre 30, sin considerar el monto del Impuesto al Valor Agregado.

d. En todo momento deberdan observarse las disposiciones contenidas en el
articulo 53 Bis de la LAASSP y en los articulos 39, fraccion I, inciso i, numeral 4, y

97, de su Reglamento.
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e. La responsabilidad de observar la presente disposicion corresponderd a la
Unidad Administrativa que funja como Area Requirente en el procedimiento de
contratacion, en coordinacion con la Subdireccion de Adquisiciones, quienes se
encargaran de hacer las precisiones correspondientes, de manera clara y expresa,
en los modelos de contrato o pedido y en estos mismos instrumentos una vez

formalizados.

f. Su aplicacion procedera, por ejemplo, en los contratos relativos a vigilancia y
limpieza cuando en la prestacion de los servicios se detecten inasistencias del
personal estipulado en el respectivo instrumento; en cuyo caso, las areas usuarias
de los servicios deberan hacerlo del conocimiento de la Unidad Administrativa

responsable de la administracion del contrato para los efectos conducentes.

x. El cobro de penas convencionales es independiente de |la exigibilidad del pago
de los dafos y perjuicios que el proveedor pudiere ocasionar por la entrega de los
bienes o la prestacién de los servicios extemporanea; asi como de la aplicacion de
deducciones con motivo del incumplimiento parcial o deficiente del pedido o

contrato por parte del proveedor.

TRANSITORIOS

PRIMERA. - Las presentes, POBALINES, entraran en vigor a partir de la fecha de

su emision.
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i la Ciudad de Meéxico, en la sexta sesion ordinaria, de fecha 26 de noviembre de
2020, se aprueban las presentes POBALINES de la AEFCM, cuya entrada en vigor

sera a partit de la publicacion en su Normateca.

O FERNANDEZ FUENTES

TITULAR DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO

e de discrimimacion, ri margar

Flienguae empleado en el manual no bus erar ninguna

diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o glusiones hechas al genera
masculing representan siempre a todos o todas, nombres y mueres, abarcando claraments amibos
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