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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo establecer las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (POBALINES), que permitan determinar los criterios especificos bajo los
cuales se realizan los procedimientos de contratacién destinados a las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, que son requeridos para alcanzar los objetivos, metas y cumplir con los
programas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), en
términos de los articulos 134, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1, séptimo parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP), 3, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (RLAASSP) y el Capitulo Primero del
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas y demas disposiciones aplicables.

Las presentes POBALINES, representan los criterios que los servidores publicos
adscritos a este Organo Administrativo Desconcentrado que intervienen en los
procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza deben observar y
aplicar en apego a la normatividad vigente, bajo los principios de transparencia,
economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia, con el fin de asegurar las
mejores condiciones disponibles a favor del Estado.

Asimismo, las presentes disposiciones determinan la competencia de las areas y el
nivel de los servidores publicos que integran la AEFCM, mismos que participan en los
distintos procedimientos de contratacién sefialados en la LAASSP, desde su
planeacién, programacién, el desarrollo de las actuaciones procedimentales,
elaboracién, formalizacién y administracién de los instrumentos contractuales.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Para efectos de las presentes POBALINES y en adicion a las definiciones contenidas en el
articulo 2, de la LAASSP, y 2, de su Reglamento, asi como en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PuUblico (MAAGMAASSP) vy los Lineamientos Generales para la expediciéon de POBALINES,
se entendera por:

Concepto Definicion

Acuerdo Acuerdo por el que se modifica el diverso por el
gue se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
publicado el 16 de julio de 2010 y sus reformas
hasta el 5 de abril de 2016.

Adjudicacién Acto administrativo a través del cual la AEFCM,

cumple las formalidades del procedimiento de
acuerdo con la normatividad vigente donde se le
notifica a una persona fisica o moral la asignacién
de un contrato.

Adjudicacion Directa Procedimiento de contrataciéon de excepcidnala

(AD) Licitacion PuUblica previsto en los articulos 26,
fraccion I, 40, 41y 42 de la LAASSP.

AEFCM Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Almacén General Area adscrita a la DRMyS de la DGA de la AEFCM
que recibe, resguarda, controla y suministra o
entrega aquellos bienes muebles

(instrumentales y de consumo) adquiridos a las
areas requirentes.

Area Usuaria Aquella que en la AEFCM hace uso de los bienes
adquiridos o arrendados o servicios contratados
para el desarrollo de los objetivos institucionales.

Bienes muebles Los que con la naturaleza de bienes muebles
considera el Cédigo Civil Federal.

Bienes de consumo Los bienes que por su utilizacion en el desarrollo
s de las actividades de la AEFCM tienen un degaste
/ parcial o total y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.
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Bienes
instrumentales

Aquellos bienes que por su naturaleza y
utilizacion son considerados como medios para
el desarrollo de las actividades que realiza la
AEFCM vy son susceptibles de asignacion de
numero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

Bienes inmuebles

Los que por su naturaleza considera la Ley
General de Bienes Nacionales y el Cédigo Civil

Federal.

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la AEFCM.

CAIT Coordinacion de  Asuntos Juridicos vy
Transparencia.

CDIAR Centro de Desarrollo Informatico “Arturo

Rosenblueth”

Constancia de
Existencia en
Almacén

Documento que se solicita a la Subdireccién de
Almacenes e Inventarios de la DRMyS para
constatar la existencia de bienes y la viabilidad
para la adquisicion los mismos.

Contrato

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

Convenio
Modificatorio

Instrumento juridico mediante el cual se
modifican o extinguen obligaciones o derechos
de los contratos, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y el Cddigo Civil Federal,

Convocatoria

Documento que establece las condiciones y
términos a los que se sujetara el procedimiento
de contratacion, ya sea licitacion pudblica o
invitacion a cuando menos tres personas; los
requisitos legales administrativos, técnicos y
econdmicos que deberan reunir las personas
interesadas en participar en el mismo; y las
caracteristicas, especificaciones técnicas,
normas aplicablesy cantidades de los bienes que
se adquiriran o prestaran, o bien, los servicios que
se prestaran.
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Coordinacion Sectorial de Administracion vy
Finanzas.

DOCORECO

Documento de Corresponsabilidad, Registro vy
Control.

Deductivas

Descuento que se aplica a la factura del pago de
bienes o] servicios con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que
pudiera incurrir el proveedor, respecto de las
partidas o conceptos que integran el contrato.

DGA

Direccion General de Administracion de la
AEFCM, equivalente a wuna Unidad de
Administracién y Finanzas.

DOF

Diario Oficial de la Federacion.

DRMyS

Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

Existencia en
almacén

Numero de bienes muebles en almacén gque
pueden entregarse por estar disponibles.

Firmante

Servidor o servidores publicos designados en el
Modulo de Formalizacion de Instrumentos
Juridicos con las atribuciones y roles suficientes
para la suscripcién de un instrumento juridico de
manera electrdnica.

FO-CON

Formato de contratacién previsto en el
MAAGMAASSP, de aplicacidon obligatoria en
materia de adguisiciones, arrendamientos y
servicios, contenidos en la pagina de CompraNet.

Garantia

Se entendera como aquella garantia no fiscal,
que tiene como objeto garantizar las
obligaciones del contrato, pudiendo ser las
correspondientes al anticipo, cumplimiento,
calidad en la prestacién de los servicios o de los
defectos y vicios ocultos de los bienes muebles,

LV.A,

Impuesto al Valor Agregado.

Invitacion a cuando
menos Tres Personas
(ITP)

Procedimiento de contratacion de excepcién a la
Licitacion Publica previsto en los articulos 26,
fraccion I, 40, 41, 42 y 43 de la LAASSP y 77 de su
Reglamento.

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
r del Sector Publico.

LFAR Ley Federal de Austeridad Republicana.
Licitacion Procedimiento de contratacion que se realiza

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

Lineamientos
Procedimientos
Contratacion
Consolidada

de
de

Lineamientos para coordinar y llevar a cabo los
procedimientos de contratacién consolidada
para la adquisicién o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion, el 12 de marzo de 2021y sus reformas
del 29 de diciembre de 2022, o bien, aquellos que
los sustituyan en virtud de las reformas que se
realicen a la Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal.

Lineamientos
Generales para
expedicion
POBALINES

la
de

Capitulo Primero del Acuerdo por el que se
emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de septiembre de 2010.

MAAGMAASSP

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

MFIJ

Modulo de Formalizacidon de Instrumentos
Juridicos ubicado en la plataforma de
CompraNet a través del cual las dependencias y
entidades, deberan generar y formalizar los
instrumentos juridicos de manera electrénica
que se deriven de los diversos procedimientos de
contratacién  previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como para denerar e
incorporar la documentacion que se requiera de
los mismos.

MIPYMES

Las micro, pequefias 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.
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Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios aplicable a la AEFCM.

Penas
Convencionales

Sancion econdmica a cargo del proveedor
cuando, por causas imputables a éste, la entrega
de los bienes se hace con atraso y/o incumple
con el inicio de la prestacion del servicio,
considerando para esta determinacion la fecha
convenida o pactada contractualmente.

PEF

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Requisicion

FO CON 03 documento interno gque se utiliza
para solicitar bienes o servicios al area
contratante con base en el PAAAS, especificando
sus cantidades, asi como toda aquella
informacion técnica relacionada con normas
generales aplicablesy las condiciones de entrega
y suministro, diferenciando origen nacional o

extranjero.
RLAASSP Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SEP Secretaria de Educacion Publica y Sector Central
de la AEFCM.
SFP Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SUBRECO Subcomité Revisor de Convocatorias en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la AEFCM,

Supervisor del

Servidor Publico designado por el Area

Contrato Requirente o administrador del contrato, para
auxiliarlo en la verificacion, supervisidn y revision
del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato.

TESOFE Tesoreria de la Federacion.

TIC s Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,

Unidades Direcciones Generales referidas en la estructura

Administrativas/ UA's orgdanica de la AEFCM.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion.
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3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES, se emiten con autorizaciéon de la persona Titular de la
Secretaria de Educaciéon Publica, previo dictamen del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la AEFCM, las cuales son de observancia obligatoria en
la AEFCM, por lo que los servidores publicos que intervengan en los procedimientos
de contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de dicho
Organo Desconcentrado, se sujetaran a éstas.

En caso de procedimientos consolidados con el Sector Central SEP seran de
observancia general las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SEP.

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

4.1 Politica de Planeacioén y Programacion

4.1.1 Las areas requirentes seran responsables de la planeacién y actualizacion de sus
requerimientos de bienes, arrendamientos y servicios, apegandose a los objetivos y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y 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.

412 De conformidad con los articulos 10 y 12, Fraccion V, de la LFAR y demas
disposiciones aplicables, en tanto no se autoricen nuevos programas o se amplien las
metas de los existentes, los gastos por concepto de telefonia, telefonia celular,
fotocopiado, combustibles, arrendamientos, viaticos, alimentacion, maobiliario,
remodelacién de oficinas, equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos, papeleria,
pasajes, congresos, convenciones, exposiciones y seminarios, necesarios para cumplir la
funcién de cada dependencia y organismo, no podran exceder de los montos erogados
en el ejercicio presupuestario inmediato anterior, una vez considerados los incrementos
en precios y tarifas oficiales o la inflacién. Lo anterior, salvo las autorizaciones
presupuestarias que otorgue la SHCP, previa justificacion y gestion oportuna,
debidamente motivada y fundamentada.

1.3 Las areas requirentes deberan planear con toda oportunidad sus necesidades para
la contratacién 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.

7
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4.1.4 Las Areas Requirentes deberan identificar las adquisiciones, arrendamientos o
servicios que sean necesarios contratar para el siguiente ejercicio fiscal previstas en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Presupuesto de Egresos de la Federacidn
para cada ejercicio fiscal, lo que permitira que la DRMyS integre el PAAAS vy sus
modificaciones.

4.1.5 Con base en el Proyecto de Presupuesto que para el siguiente ejercicio fiscal
comunique la CSAF, las Areas Requirentes integraran la informacién a que se hace
referencia en el numeral 411 de este documento; misma que enviardn a la DRMyS,
durante los primeros 10 (diez) dias naturales del mes de octubre. La informacién debera
ser remitida a través de oficio firmado por el servidor publico responsable con nivel
minimo de jefe de departamento.

El PAAAS sera integrado por la DRMyS con las solicitudes de las Areas Requirentes, las
cuales fueron recibidas en los primeros 10 (diez) dias naturales del mes de octubre.

La DRMyS, revisara la informacion recibida y formulara, en su caso, las observaciones
pertinentes, en un lapso de 20 dias naturales, a efecto de que las Areas Requirentes
realicen las correcciones a que haya lugar y devuelvan la informacién a mas tardar 5 dias
naturales posteriores a la notificacion de las observaciones. Con base en esta informacion,
la DRMyS llevara a cabo la consolidacion del Proyecto del PAAAS correspondiente al
ejercicio fiscal del afio siguiente.

4.1.6 Las Areas Requirentes haran los cambios que se requieran en la informacioén, si es
que esto lo amerita, tal y como se indica en el numeral anterior con motivo de los ajustes
al techo financiero emitido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio
Fiscal correspondiente 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 enviaran una vez comunicado a la AEFCM por la Secretaria de Educacion
Publica, en el mes de diciembre.,

Con base a las correcciones realizadas por las Areas Requirentes, se procede a actualizar
la consolidaciéon de bienes y servicios para integrar las necesidades en el formato FO-
PP-01 del MAAGMAASSP, dicho formato es de caracter obligatorio, mismo que se
encuentra publicado en la pagina de internet de CompraNet y esta sujeto a cambios.

P

/

4.1.7 C@’h la informacioén definitiva enviada por las Areas Requirentes, la DRMyS procedera

a ladntegracion y consolidaciéon de la version definitiva del PAAAS la cual se sometera a
P

& revisién del CAAS de la AEFCM durante su primera sesién ordinaria del afio. Asimismo,
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posterior a la revisién del CAAS y antes de su publicacién, se presentara para la
aprobacion del Titular de la AEFCM.

4.1.8 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 afio, el PAAAS de la AEFCM
mediante su publicacién en CompraNet, asi como en la pagina en internet de la AEFCM.

4.1.9 Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el PAAAS podran ser
adicionados, modificados, suspendidos o cancelados durante el ejercicio fiscal. Para tal
fin, las Unidades Administrativas deberan hacer del conocimiento de la DRMyS tal
circunstancia, a través de oficio, el cual debera ser enviado a mas tardar los dias 20 de
cada mes, con la finalidad de que la DRMyS actualice y registre las modificaciones en el
PAAAS.

4.2 Politica de Consolidacion

4.2.1 De conformidad con lo dispuesto en el parrafo segundo del articulo 10 de la LFAR, la
SFP, emitirdn los Lineamientos para la adquisicion de bienes y servicios de uso
generalizado de los entes publicos, de manera consolidada, con objeto de obtener las
mejores condiciones con relacién a precio, calidad y oportunidad, pudiendo ampliér los
supuestos regulados en el citado articulo, en caso de estimarlo conveniente, sin perjuicio
de lo previsto en la LAASSP y otros ordenamientos legales.

Con base en el PAAAS, la DRMyS reunira las necesidades de las Unidades Administrativas,
para determinar la estrategia de contratacion que debera considerarse en el siguiente
orden, mediante:

1.  Procedimientos consolidados que deban realizarse en términos de los Lineamientos
de Procedimientos de Contratacion Consolidada, o

2. Contratos especificos al amparo de algln contrato marco, o

3. Procedimientos de contratacién consolidada o global que decida llevar a cabo la
SEP acorde con sus Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, o

4. Procedimientos de contratacion a realizarse entre dependencias, distintos a los
sefialados en los numerales 1y 3, 0

5. Los bienes, arrendamientos o servicios de uso generalizado en la AEFCM, que en
forma conjunta contratara la DRMyS, seran integradas y requeridas por aquellas
UA's que funjan como areas técnicas de acuerdo con sus funciones y actividades
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verbigracia, Insumos informaticos, papeleria, uniformes, servicio de cafeteria,
etcétera, previa integracion de la demanda de las diferentes Areas Requirentes que
se conjuntaran.,

Para el ejercicio del gasto en adquisiciones menores a un importe de 300 veces la UMA
sin incluir el IV.A, y siempre y cuando dicha partida no cuente con un contrato
formalizado, las Areas Requirentes podran efectuar la adquisicién, previa justificacion al
solicitar la suficiencia presupuestal, sefialando la partida a afectar, el periodo programado
para efectuar el gasto y la justificacién del requerimiento, sefialando la urgencia de la
contratacion, por lo que no es susceptible de integrarse a un procedimiento de
contratacion a celebrarse conforme a los numerales 1,2, 3, 4 0 5 de este apartado; siendo
responsabilidad de las Areas Requirentes el cumplimiento de la LFAR.

Los gastos operativos que integran los capitulos de materiales y suministros y servicios
denerales, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, se limitardn a los minimos indispensables, sin afectar las metas
institucionales. En el caso de las partidas especificas relacionadas con los conceptos de
telefonia, telefonia celular, servicios de comunicacién e internet, fotocopiado,
combustibles, arrendamientos, energia eléctrica, viaticos, alimentacion, remodelacidén de
oficinas, papeleria y utiles de oficina, consumibles del equipo de computo, pasajes,
congresos, convenciones, exposiciones y seminarios, los montos erogados no podran
exceder los montos ejercidos en el presupuesto inmediato anterior, una vez considerados
los incrementos de precios con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor
reportado por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, lo anterior con excepcion
de las autorizaciones presupuestarias que otorgue la SHCP, por conducto de la
Subsecretaria de Egresos.

4.2.2. En el caso especifico de los bienes y servicios relacionados con las TIC s, las
Unidades Administrativas lo solicitaradn al CDIAR como encargado de la definicion de las
politicas, criterios técnicos y lineamientos especificos para su contratacién debido a su
naturaleza técnica, quien fungira como Area Requirente/Area Técnica en los procesos de
contratacién que sobre estas materias se realicen siendo el CDIAR quien solicite el
procedimiento de contratacion a la DRMyS, con base en el Acuerdo por el que se emiten
las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologfas de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la
rmacion en la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el 6 de
ptiembre de 2021.
2
4.2.3 La/D/RMyS procedera a identificar los bienes, arrendamientos y servicios que sean

iguaeé o similares para la integracion de un solo procedimiento de contratacion,

eyitando asi el fraccionamiento a que se refieren los articulos 42 de la LAASSP y 74 de su
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RLAASSP, a fin de planear, programar y ejecutar los procedimientos de contratacion
respectivos, en cada modalidad de compra, considerando que los bienes,
arrendamientos o servicios son el resultado de la observancia que las Areas Requirentes
aplicaron a lo establecido en el numeral 4.1. Politica de Planeacién y Programacion con
relacion a la conformacion del PAAAS.

4.2.4. En caso de ser necesaria la continuidad de los bienes, arrendamientos o servicios,
las Areas Requirentes deberdn solicitar por escrito a la DRMyS, sus requerimientos de
ampliacién de los instrumentos juridicos, antes de que terminen estos y como plazo
maximo a mas tardar en los Gltimos 5 (cinco) dias habiles del mes de noviembre a efecto
de que se elaboren y formalicen los convenios modificatorios correspondientes.

4.3 Politica sobre Investigacién de Mercado

4.3.1 Previo al inicio del procedimiento de contratacion, incluidas las realizadas al amparo
del sexto péarrafo del articulo 1 de la LAASSP, la Unidad Administrativa que funja como
Area Requirente del mismo, deberé realizar la investigaciéon de mercado en colaboracion
con la DRMyS a efecto de conocer las condiciones que imperan en el mismo; la cual sera
integrada cuando menos con dos de las fuentes indicadas en el articulo 28 del RLAASSP,
y de conformidad con el orden de prelacién indicado, 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 minimo de subdirector o equivalente (en el caso de las
Coordinaciones Administrativas) misma que serd validada por el Titular del Area
Requirente. Para los casos de las solicitudes de cotizacién que se realicen a los posibles
proveedores debera utilizarse el formato FO-CON-04 “Peticion de ofertas” del
MAAGMAASSP, dicho formato es de caracter obligatorio, mismo que se encuentra
publicado en la pagina de CompraNet, y se otorgara un plazo de al menos 3 dias naturales
para su contestacion, contados a partir del dia siguiente en que se entreguen, salvo
aquellos casos que sean fortuitos o de fuerza mayor. El Fo-Con-04 deberan contener las
firmas autografas del servidor publico con nivel minimo de Jefe de Departamento u
Homoélogo del Area Requirente.

4.3.2 La investigacion de mercado sera el documento ampliado del que se desprendan a
lle: a) Las fuentes consultadas y la informacién obtenida de las mismas, b) Existencia
los bienes, arrendamientos o servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
requeridos, c) origen de los bienes o nacionalidad de los posibles proveedores en caso de
servicios, d) La existencia de posibles proveedores con capacidad de cumplir con los
requerimientos, e) El precio prevaleciente o estimado de los bienes, arrendamientos o

S




s EDUCACION | AEFIMEXICO

DUCACION PUBLIC | AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

servicios requeridos, f) en materia de TIC "s, haber verificado si existe algun ente publico
con posibilidad de suministrar los bienes, arrendamientos o servicios que se requieran, g)
Procedimiento de contratacién propuesto en virtud de la participaciéon (Con el fin de
acreditar que no se limita la libre participacion, en el caso de licitaciones publicas se
soportara con la existencia de al menos 5 posibles proveedores con capacidad de cumplir,
en el caso de ITP y AD se soportara con la capacidad de respuesta inmediata), monto de
la contratacion, y en su caso, requisitos de los que se desprendan elementos para
acreditar alguno de los supuestos del articulo 41, de la LAASSP, h) Caracter del
procedimiento de contratacion propuesto, considerando lo dispuesto por los articulos 28,
de la LAASSP y 29, parrafo segundo, fracciones VIl y IX del RLAASSP, i) Propuesta del uso
de alguna estrategia o modalidad de contratacién (ofertas subsecuentes de descuentos,
precio maximo de referencia o abastecimiento simultaneo).

El resultado de la investigaciéon de mercado debera presentarse conforme al FO-CON-05
“Resultado de la Investigacion de mercado”" del MAAGMAASSP, dicho formato es de
caracter obligatorio, mismo que se encuentra publicado en la pagina de CompraNet.

La integracién final de la investigacién de mercado la realizard el Area especializada
existente en la AEFCM o en su defecto serd responsabilidad conjunta del Area Requirente
de los bienes, arrendamientos o servicios y de la DRMyS, a través de la Subdireccion de
Adquisiciones y de sus Jefaturas de Departamento.

Para las adjudicaciones directas realizadas al amparo del articulo 42 de la LAASSP, la
investigacion de mercado se acreditard con al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, obtenidas dentro de los 30 dias previos a la contratacién y que conste en el
documento, y podra realizarse a través de los medios electrénicos con la herramienta SDI
de CompraNet, donde de obtenerse al menos una cotizacién, ésta sera susceptible de
poder ser adjudicada, de conformidad con los articulos 42, Ultimo parrafo de la LAASSP,
30, tercer parrafo y 75, parrafo cuarto de su Reglamento, asi como el numeral 4.2.1.1.10
“Realizar investigacion de mercado” del MAAGMAASSP. Lo anterior, sin perjuicio de que
pueda actualizarse lo dispuesto en los pérrafos primero y segundo del articulo 75 del
RLAASSP. De igual forma podra realizarse de manera presencial, cuando por causas
extraordinarias se cuente con la autorizacion de la SFP para permitir gue los licitantes
presenten sus cotizaciones de forma documental de conformidad con lo dispuesto En el
articulo 27 de la LAASSP; o mixta cuando se les permita a los licitantes presentar sus
cotizaciones de manera documental o electrénica a través de CompraNet.

.4 Politica sobre los Procedimientos de Contratacion
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expediente bajo el siguiente orden; mismo que contendra, como minimo, la siguiente
documentacion:

1.  Anexo técnico. - contendra las caracteristicas técnicas y demas condiciones que
se establezcan conforme al formato denominado “Anexo Técnico”, para la
adquisicién, arrendamiento o servicio, el cual sera proporcionado por la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Subdireccion de Adquisiciones.

2. Investigacion de Mercado conforme a lo sefialado en los articulos 28, 29 y 30 del
RLAASSP.

3. Suficiencia presupuestaria expedida expresamente para la adquisicion o
arrendamiento o servicio correspondiente y no podra ser con fecha anterior a la
Investigacién de mercado.

4, Requisicion de compra o servicio FO-CON-03 del MAAGMAASSP, dicho formato
es de caracter obligatorio, mismo que se encuentra publicado en la pagina de
CompraNet.

5. Autorizaciones especiales: Estudio de factibilidad, Dictamen Técnico y Oficio de
pronunciamiento favorables que emite la Coordinacion de Estrategia Digital
Nacional y el Titular del OIC en la AEFCM, Acuerdo de derogacion, Existencia de
no contar con personal capacitado, Autorizacién de tiempos recortados,
Autorizacién de 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.

6. Acreditacion de la no existencia de los bienes solicitados en el almacén a través
del formato FO-CON-02 “Constancia de existencias” del MAAGMAASSP, dicho
formato es de caracter obligatorio, mismo gue se encuentra publicado en la
pagina de CompraNet.

7. Oficio de liberaciéon de inversion, en su caso.

8. Solicitud de anticipo, en caso de que aplique.

9,/ Justificacion de la adquisicion o arrendamiento o del servicio, que debera de tener 4/
como minimo, lo siguiente:

o Antecedentes

S, N 2
e S =
273 §)\‘-\7-‘.

wh

ol =

ZISN

=, N s
FESYANNN 2 \\}\) N\

NSO




10.

\CION PUBLICA

7, EDUCACION | AEFIMEXICO

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Razonamiento del requerimiento indicando las razones que generan la solicitud,
las cuales pueden ser para el caso de bienes, que existen, pero no son suficientes,
que no satisfacen las especificaciones técnicas necesarias o gque estan
programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos. En el caso
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera considerar lo
establecido en el articulo 19 de las LAASSP.,

Caracteristicas de la adquisicion o arrendamiento o el servicio objeto del
procedimiento de contratacion.

Resultado de la Investigacion de Mercado FO-CON-05 del MAAGMAASSP, dicho
formato es de caracter obligatorio, mismo gue se encuentra publicado en la
pagina de CompraNet.

Verificacion de que la adquisicidn o arrendamiento o el servicio esté incluido en el
PAAAS publicado y la documentaciéon comprobatoria.

Monto estimado de la adquisicion o arrendamiento o el servicio conforme al
resultado obtenido de |a Investigacion de Mercado debiendo sefialar cualquiera de
las siguientes opciones: cotizacién mas alta o cotizacion mas baja o el promedio o
la mediana. |

Criterios del articulo 40 de la LAASSP, para el caso de ITP y Adjudicacién Directa, la
seleccion del procedimiento de excepcion debera de fundarse y motivarse, segin
las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para
obtener las mejores condiciones para el Estado.

Senalar el criterio de evaluacién, y en caso de ser binario se debera justificar su
aplicacion.

Lugar, fecha de emision.

Nombre y firma del servidor publico que suscribe, con nivel minimo de Director
General.

En su caso Justificacion de excepciodn a la Licitacién Publica para la adquisicion o
rendamiento o servicio, este documento debera ser integrado conforme lo
sefala el articulo 71 del RLAASSP, debiendo contener la firma del servidor ptblico
que suscribe, con nivel minimo de Director General.
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1. Oficio de solicitud dirigido al Titular de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios para llevar a cabo los procedimientos de contratacién para adquisicion,
arrendamientos o servicio,

Los documentos indicados deberan contener, en los casos que proceda, las firmas
autografas del Director General, Titular del Area Requirente o Director y del respectivo
Coordinador Administrativo.

4.4.2. Las Unidades Administrativas podran ejercer directamente, la adquisicion o
arrendamiento de bienes o servicios cuya clasificacién 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 igual o menor a 300 veces la
UMA sin incluir el LV.A, la suma anual de estas operaciones no excedera 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 la AEFCM para las partidas
comprendidas en los referidos capitulos de gasto ademas deberan dar seguimiento a la
obtencién de la documentacién comprobatoria para efectuar los pagos de manera
oportuna, no excediendo el plazo de 10 dias naturales contados a partir de la recepcion
de los bienes o la prestacion de servicios, para recibir, revisar, validar y autorizar los gastos
por parte de las Coordinaciones Administrativas, Subdirecciones de Administracién y
Personal y los servidores publicos que designen. En aquellos casos que se excedan los 10
dias naturales, deberan adjuntar evidencia que dicha extemporaneidad no es
responsabilidad del servidor publico. Por ser compras menores a 300 veces la UMA sin
VA incluido, deberan remitirse a lo sefialado en el instructivo para el manejo, control,
seguimiento y comprobacion del gasto de los recursos asignados a través de fondo
rotatorio, gastos a comprobar y pasajes emitidos por la CSAF.

4.4.3. Correspondera a la DRMyS, a peticion expresa y debidamente fundamentada y
justificada de las Areas Requirentes, la facultad para autorizar de manera excepcional la
realizacién de procedimientos de contratacién con tiempos recortados; prerrogativa que
se ejercerd de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y normativas
vigentes.

4.4.4, En el caso de la adquisicién o arrendamiento o servicio que pretendan realizarse
con base en alguno de los supuestos de excepcién a la Licitacion Publica establecidos en
el apticulo 41 de la LAASSP, invariablemente deben considerarse las disposiciones
indicadas en los articulos 71y 72 de su RLAASSP, asi como la documentacion mencionada
en el numeral 4.4.]1. Asimismo, para los casos que sean materia de dictaminacion del
CAAS, las Areas Requirentes deberan presentar la documentacion soporte, con la

y

W= =TI 3NN
STNEN k\{w\\* ) i

5 FEANNNY S NN




EDUCACION | AEFIMEXICO

SECRETARIA De OUCACION PUBLICA i AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

anticipacion que se establece en el Manual de integracidon y Funcionamiento de dicho
Comité.

4.4.5. Con objeto de agilizar los procesos, la DRMyS a través de la Subdireccién de
Adquisiciones elaborara modelos de convocatoria para Licitacion Publica y para ITP, en
sus diferentes modalidades, mismos que someteran a revisién del SUBRECO para su
aprobacion. Dichos modelos deberan contener los requisitos minimos establecidos sobre
el particular en los articulos 29 de la LAASSP y 39 del RLAASSP.

4.4.6. Las convocatorias para los procedimientos de contratacion que realice la DRMyS
mediante la Subdireccion de Adquisiciones deberan formularse en estricto apego a los
modelos revisados por el SUBRECO; sin menoscabo de la obligatoriedad de someter
invariablemente las convocatorias especificas para cada procedimiento a la revision y
aprobacion del precitado érgano colegiado.

4.4.7 Area Responsable de gestionar ante la CSAF, |la expedicién y autorizacién del Oficio
de suficiencia presupuestal.

Serd responsabilidad de las Areas Requirentes gestionar ante la CSAF, la expedicién del
Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal a través del cual se haga constar
mediante impresién de la pantalla del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)
debidamente firmada por los servidores publicos responsables de su emision, en la que
se haga constar que el Area Requirente cuenta con los recursos presupuestales
suficientes para la adquisicion, arrendamiento o servicio que pretendan realizar; requisito
sin el cual la DRMyS, a través de la Subdireccion de Adquisiciones no dara inicio a los
procedimientos de contratacién solicitados,

4.5 Politica sobre la elaboracién, celebracién y administraciéon de los
contratos

4.5.1. La DRMyS empleara el Modelo de Contrato publicado en CompraNet a efecto de
anexarlo a las convocatorias de los diferentes procedimientos que lleve a cabo, conforme
al cual se formalizaran los contratos que correspondan.

Cualquier modificacién a dicho Modelo de Contrato, debera ser autorizada por la por la
dependencia competente, en términos de la normatividad aplicable v publicada en
Comp/ra’f\let.

P 4
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4.5.2 Los contratos seran elaborados por la DRMyS, los cuales corresponderan al Modelo
de Contrato publicado en CompraNet, por lo que no se requerird la revision o validacion
de la CAJT previo a su formalizacion y seran suscritos de manera electrénica, a través del
MFIJ, salvo que exista justificacion que acredite la imposibilidad de realizarse por ese
medio, en cuyo caso, la suscripcion serda de manera documental por los servidores
pUblicos facultados para ello, asistidos por los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que funjan como administradores y en su caso supervisores, en el plazo
previsto en el articulo 46 de la LAASSP. Para este propdsito utilizaran invariablemente el
modelo que se adjuntd a la respectiva convocatoria, mismo que debera ser el publicado
en CompraNet.

4.5.3. Para la elaboracion, revision y suscripcién de los contratos y convenios
modificatorios, la DRMyS tomara en cuenta a los servidores publicos que fueron
desighados como administradores y como supervisores del contrato, cuyos niveles
jerarquicos serdn como minimo de Director de Area y de Subdirector de Area,
respectivamente; o bien el personal que designe el Director General correspondiente, y
en el caso de la DRMyS aquel servidor publico que el Director designe, con la finalidad
de administrar, dar seguimiento y verificar la debida prestacién de los servicios materia
del contrato, conforme a lo siguiente:

o Dias na-
Responsable Rol MFIJ Actividad
turales
Jefes de Departamento | Operador de Unidad | Elaboracién de con- )
de Adquisiciones, Homo- | Compradora tratos y convenios
logo o Servidor Publico
Designado
Subdirector de Adquisi- | Sin rol Revisar contratos vy 2
ciones, Homadlogo o Servi- convenios
dor Publico Designado
Director de Recursos Ma- | Sin rol Validar contratos y 1
teriales y Servicios convenios
Director General de Admi- | Titular de la Unidad | Autorizar de contra- 1
nistracion Compradora tos y convenios
Administrador del Con- | Administrador  del | Revisidon técnica y va- 2
tratoy en su caso, supervi- | Contrato y  Fir- | lidacion de contratos
sores mante(s) y convenios
Directgr General de Admi- | Firmante Suscripciéon de con- 1
nistpacion tratos y convenios
Administrador del Con- | Administrador del | Suscripciéon de con- 1
ratoy en su caso, supervi- | Contrato y  Fir- | tratos y convenios
sores mante(s)




- ,EDUCACION | AEFIMEXICO

\ DE EDUCACION PUBLICA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Proveedor(es) Firmante(s) Suscripcion de con- 2
tratos y convenios

15
4.5.4. Elaboracion de los contratos y convenios; para tales efectos, se deberd considerar
en el caso de licitaciones pUblicas o invitaciones a cuando menos tres personas, la con-

vocatoria a la licitacion o bases de invitacion, junta de aclaraciones y proposicion del pro-
veedor, asi como la documentacion que se hubiere requerido al proveedor conforme a la
Licitacion publica o Invitacidon a cuando menos tres personas, o bien, en la notificaciéon de
fallo o adjudicacion.,

Se debera de elaborar el contrato, dentro de los 5 dias naturales siguientes a la emisién
del fallo, o notificaciéon de la adjudicacién del contrato.

En el caso de convenios modificatorios, su elaboracion se homologa a 5 dias naturales
siguientes, a la recepcion de la solicitud del area requirente o del administrador del con-
trato, hecho que se dara una vez que se cuente con toda la documentacion soporte vy
considerando todo lo relacionado con el numeral 4.1 Politica de Planeacién y programa-
ciéon de estas POBALINES,

4.5.5, Revision de contratos y convenios:

Elaborado el contrato y/o convenio modificatorio de que se trate, los Jefes de Departa-
mento de Adquisiciones lo enviaran por correo electrénico, al Subdirector de Adquisicio-
nes, quien contara con 2 dias naturales, para revisar de fondo y forma, los contratos y
convenios.

Revisados y realizados los ajustes correspondientes, indicados por el Subdirector de Ad-
quisiciones, éste enviara el proyecto de contrato o convenio modificatorio, via correo elec-
tronico al Titular de la DRMyS.

El Titular de la DRMyS, contara con 1 dia natural, para realizar una revision sucinta del
instrumento juridico de que se trate, y reenviard sus comentarios, o en su caso, otorgara
el visto bueno por correo electrénico. L

4.5.6. Validaciones del Contrato; completada la secuencia de revisiéon por el personal de
/la DRMyS, los Jefes de Departamento de Adquisiciones, (como Operador de Unidad Com-
pradora en el MFIJ), enviaran el documento al titular de la DGA (Unidad Compradora en
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Validado por la DGA (Unidad Compradora en el MFIJ), el contrato estara pendiente de
validacion por el (los) Administrador(es) del Contrato.

Por tal razén, el Administrador(es) del Contratoy, en su caso, los Supervisores (firmantes),
contaran con un plazo de 2 dias naturales, a efecto de que procedan a realizar la revision
del texto y realicen las observaciones (correcciones, adiciones o modificaciones) corres-
pondientes, asi como las validaciones respectivas en el MFIJ.

4.5.7. Suscripcion del Instrumento Juridico; validado el documento por el Administra-
dor(es) del Contrato, se procederd a la firma de los servidores publicos, del DGA (Unidad
Compradora en el MFIJ) en representacion de la AEFCM, quien contara con 1dia natural,
el Administrador(es) del Contrato, y en su caso, los Supervisores del contrato, quienes, de
ser necesario, compareceran a la firma del instrumento juridico, con el rol de firmante;
quienes contaran con 1dia natural para firmar el instrumento juridico.

Ocurrido lo anterior, el Proveedor(es), contard(n) con 2 dias naturales para la suscripcion
del instrumento contractual.

4.5.8. Excepcién de suscripcion del Instrumento Juridico a través del MFIJ. Si por algun
impedimento juridico o material, previa justificacién no se pueda llevar a cabo la firma
electrénica del contrato en el Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos este
se formalizara de forma autégrafa en la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios.

De igual forma cuando se trate de contratos que deban suscribirse al amparo del articulo
1, parrafo sexto de la LAASSP, también se requerira la citada justificacion.

4.5.9. La DRMyS seréa responsable de remitir una impresién de los instrumentos juridicos,
en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles después de haberse formalizado a traves del
MFI3, conforme a la siguiente distribucion: a la CSAF, al Administrador del Contrato, a la
CAJT, en el caso de bienes, a la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, al proveedor
adjudicado y el tanto correspondiente para su debido registro y resguardo en la DRMyS.
En el supuesto de no utilizar el MFIJ para la suscripcién de los contratos o convenios, la
formalizacién documental respectiva, se hara en seis tantos originales para la distribucion
en cita, segun corresponda, en este supuesto dos tantos se remitiran a la CAJT para el
registro correspondiente.

presentar la solicitud de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes ni los avisos
al mismo y que no estan obligados a presentar declaraciones periédicas en México,
asentaran estas manifestaciones bajo protesta de decir verdad en escrito libre que
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entregaran a la DRMyS a través de la Subdireccién de Adquisiciones, la que gestionara la
emision de la opinidon ante la Administracién Local de Servicios al Contribuyente mas
cercana a sus instalaciones,

Para el caso del Dictamen de Procedencia de contratos celebrados en el extranjero, este
sera autorizado por el Titular de la AEFCM o en quien este delegue dicha funcién con nivel
de Director General.

4.5.11. Las Unidades Administrativas seran responsables de vigilar y supervisar que la
prestacion de los servicios contratados o el suministro de bienes que provengan de una
consolidacion interna (areas de la AEFCM), se realice con las caracteristicas y en los
terminos y condiciones sefialadas en los instrumentos juridicos respectivos; 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 y/o en la entrega de bienes de consumo, conforme a los mecanismos que
definan de acuerdo a sus facultades v atribuciones.

4.5.12. La elaboracion de contratos aplicara siempre que se trate de la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
referidos en el articulo 3, de la LAASSP, por lo que la partida o capitulo del Clasificador por
Objeto del Gasto no determina su elaboracién, de conformidad con los Criterios
Normativos de Interpretacion TU 01/2020 Para la determinacion de la aplicacién de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y TU 05/2022 Para |la observancia de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras
Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas, cuando se ejerzan recursos del capitulo
4000 "Transferencias, Asighaciones, Subsidios y otras Ayudas", ambos publicados en el
apartado de la Unidad de Normatividad del sitio internet de CompraNet.

4.6 Politica de Pago

4.6.1 E| pago de los contratos o documentos contractuales debera realizarse mediante la
transferencia electrénica de fondos a la cuenta bancaria del proveedor, conforme a las
disposiciones normativas vigentes y lo indicado por la CSAF, por lo tanto, al realizar la
transferencia a través de una cuenta por liquidar certificada a la cuenta del beneficiario,
el método de pago es "Transferencia electrénica de Fondos”, forma de pago 03;
considerando que dichos pagos se deben realizar dentro de los 20 (veinte) dias naturales
contadosa partir de la entrega de la factura respectiva, conforme al numeral 4.6.2.

ndo la naturaleza del procedimiento de compra o contratacién asf lo requiera, su
porte se podra consignar en moneda extranjera, debiéndose estipular que el pago se
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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.

4.6.2. Todo pago de bienes o servicios deberd ser ingresado a la CSAF a través de la
ventanilla de recepcién, mediante relacion de DOCORECOS, elaborado por las Unidades
Administrativas a través de sus Coordinaciones Administrativas o Subdirecciones de
Administracién y Personal o el area que designen, los DOCORECOS deberan contener,
entre otros elementos de anélisis, la documentacion validada por los titulares de las
Coordinaciones Administrativas o Subdirecciones de Administracion y Personal o el
servidor publico responsable y que autoriza la gestion de pago(cada hoja debe venir
debidamente rubricada). Siendo responsabilidad de las areas requirentes verificar la
correcta integracion de la informacion soporte de la solicitud, con la finalidad de que, al
interior de sus areas, cuenten con el soporte documental respectivo.

Asimismo, se deberan adjuntar los documentos siguientes:

o Comprobante Digital por Internet (CFDI), el cual debera cumplir con los requisitos
establecidos en los articulos 28 A 'y 29 del Cédigo Fiscal de la Federacién, con su debida
verificacion en la pagina del SAT.

e El Documento de Corresponsabilidad, Registro y Control (DOCORECO).

o Impresion del MFIJ del contrato o convenio, o bien, un tanto original.

e Ensu caso, las garantias de cumplimiento y anticipo.

e Documento en el que conste la aceptacion de los bienes adquiridos o arrendados, o los
servicios prestados que soporte el pago correspondiente.

e Enelcasode que el proveedor determine solicitar el descuento de su documento a traves
de Cadenas Productivas se estard a lo previsto en las Disposiciones para incorporarse al
Programa Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,, Institucién de Banca de
Desarrollo.

L#é Coordinaciones Administrativas se deberan asegurar de que los proveedores estan

o Y demas disposiciones que establezca la CSAF. %
registrados en el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

-
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4.6.3. En lo relativo a la cesién de derechos de cobro, la DRMyS debera remitir a la CSAF
el consentimiento del servidor publico que hubiere suscrito el contrato en representacion
de la AEFCM, adjuntando:

a) La cesion de derechos original o copia certificada de la misma suscrita por quien
firmo el contrato original por parte del proveedor y el cesionario respectivo,
ademas de las acreditaciones de la personalidad juridica respectivas.

b) Copia del acuse del escrito enviado al proveedor en cumplimiento al articulo 46
dltimo parrafo de la LAASSP, debidamente suscrito por el area contratante y del
administrador del contrato.

c) Cuenta bancaria del cesionario a utilizar,

Es importante que las Areas Requirentes o quienes designen para realizar el tramite de
pago, lleven a cabo previo a la formalizacion del instrumento juridico las acciones
necesarias para el registro de alta en el SIAFF de los proveedores y conforme a lo
establecido por el articulo 66, fraccion lll, del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el expediente de envio para pago debera
incluir la documentaciéon que atienda la normatividad presupuestal aplicable.

4.7 Politica de importacion y pago de impuestos y derechos, asi como de
anticipos

4.7.1. En el caso de adquisicion de bienes de origen extranjero, en la respectiva
convocatoria o invitaciéon deberd establecerse preferentemente que el lugar del destino
sera en las instalaciones de la AEFCM o en la instituciéon educativa que se requiera 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 demads riesgos hasta el
destino final de los bienes adquiridos; asimismo, deberd cumplir o cubrir con las
restricciones arancelarias que impliguen, la AEFCM Unicamente pagard el Impuesto al
Valor Agregado.

4.7.2 La AEFCM no otorgard anticipo a los proveedores; salvo que se justifique en los
términos de los articulos 13 de la LAASSP y 11 de su Reglamento.

-
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5.1 Areas de la AEFCM y nivel jerarquico de los servidores publicos que
atenderan y se responsabilizaran 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 programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a lo establecido en los articulos 20 y
21 de la LAASSP.

La DRMyS 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 que proporcionen las Unidades Administrativas y/o Areas Requirentes y
considerando en todo momento estadisticas de consumo, niveles de existencia, puntos
de reorden, maximos y minimos, entre otros; en los términos descritos en la Politica de
Planeacién y Programacion de estas POBALINES,

El PAAAS podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado durante el ejercicio
fiscal. Para tal fin, las Unidades Administrativas deberan de hacer del conocimiento de la
DRMyS tal circunstancia, a través de escrito o por medios electrénicos, a mas tardar los
dias 20 de cada mes.

Todas las adecuaciones y modificaciones seran notificadas al CAAS a fin de que emitan
las observaciones y recomendaciones convenientes, conforme a lo establecido en el
articulo 22, fraccion | de la LAASSP.

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 éstos deberdn documentar la
requisicion.

Los Titulares de las Direcciones Generales 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 4.4 de estas
POBALINES.

Para el caso de la DRMyS cuando funja como Area Requirente firmara la requisicion la
Jefatura de Departamento de Setrvicios o el servidor publico que sea designado por la
DRMyS, para tal efecto y el Titular de la DRMyS.

Asfmismo, para el caso de la DGA cuando funja como Area Requirente firmara la
equisicion el Titular de la Coordinacion Administrativa en conjunto con el servidor
publico que sea designado por la Coordinacién Administrativa, para tal efecto.
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Para el caso de la CSAF y de la Coordinacion General de Recursos Humanos cuando
funjan como Area Requirente firmaran la requisicion los titulares de las mismas en
conjunto con el servidor publico que sea designado por ellas mismas, cuyo nivel
jerarquico debera ser de Director de Area.

La DRMyS no dara tramite a las solicitudes presentadas que no cumplan con los
requisitos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes o en estas
POBALINES, o cuando la documentacion presentada este incompleta. En ambos casos
sera devuelto a la Unidad Administrativa correspondiente.

Tiempos de respuesta para atender requisiciones.

Los plazos minimos estimados para la atencién de requerimientos de bienes y servicios,
contados a partir del ingreso de la requisicién a la DRMyS y hasta la firma del contrato,
dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento de contratacién a
instrumentarse, serdn los siguientes:

Tipo de Procedimiento Caracter Dias
Naturales

Licitacién Publica Nacicnal 60

Licitacion Publica Internacional Abierta 75

Licitacién Publica Internacional bajo la cobertura de 95
tratados

Invitacion a cuando menos tres Nacional o Internacional 60

personas '

Adjudicacion directa Con independencia de su 25
caracter

Cabe sefalar que, los tiempos indicados son considerandos desde el momento en que es

ingresada la requisicién acompafiada de la documentacion soporte, de apoyo vy
justificativa correspondiente, completa y debidamente requisitada. Ademas, para una
adecuada programacion de los procedimientos, deberd considerarse conforme a la [
Investigacion de Mercado un plazo adecuado y razonable para la entrega de los bienes o

la prestacién de los servicios en los lugares de destino.

La Subdireccion de Adquisiciones para la revision y devolucion de la requisicion y /
docu;r/entacién soporte y justificativa correspondiente cuenta con 5 dias habiles, a partir

; de,|a/ recepcion, en caso de remitir oficio con observaciones el Area requirente tendra un

lazo maximo de 7 dias habiles para la solventacién de las mismas.
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En el caso de que se justifique se podran recortar los plazos sefialados a no menos de 10
dfas naturales contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones, siempre que no se tenga por objeto limitar el
numero de participantes.

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 adquisicion mediante la modalidad de arrendamiento
con opcién a compra. Tratdndose de bienes relativos a TIC's, dicho estudio debera ser
gestionado a través del CDIAR para la obtencién de la autorizacion a cargo de la
Coordinacién de Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la
Republica.

5.1.4. Area responsable de realizar el estudio de costo beneficio para determinar la
conveniencia de la adquisicién 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.

Seran 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 deberad elaborarse de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes. Cabe sefalar que, tanto el
estudio como la procedencia de la contratacién 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 Investigacién de Mercado.

Conforme a la Politica sobre Investigacién de Mercado de estas POBALINES, corresponde
a la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente la responsabilidad de realizar
la investigacién de mercado, en conjunto con la DRMyS, que permita conocer las

iciones imperantes en el mismo, previo al inicio del procedimiento de contratacion.

Técnica, cuando esta figura exista.
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Considerando que la investigacién de mercado debe constar en un solo documento con
lainformacién generada de manera conjunta por el Area requirente y el Area contratante,
corresponderia al DRMyS, a través de la Subdireccién de Adquisiciones, establecer y veri-
ficar los aspectos de caracter legal, y al Area Técnica y/o Requirente los aspectos econé-
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micos y técnicos, conforme a lo siguiente, de manera enunciativa, no limitativa:

BUsqueda de informacidn
de cuando menos dos
fuentes de acuerdo con su
orden de prelacién, de
conformidad a lo sefa-
lado en el articulo 28 del
RLAASSP.

oS Hesico)

COHNBMIEES

1. Proporcionar los re-
quisitos técnicos de
participacién y des-
cripcion técnica del
objeto de contrata-
cion.

2. En su caso, buscar in-
formacion y realizar la
solicitud de cotizacio-
nes, conforme a losin-
sumos tecnicos que
proporcione el area

requirente.

3. En su caso, buscar in-
formacion y propor-
cionarla al area con-
tratante para su inte-
gracion.

1. Proporcienar la que se en-
disponible en
CompralNet, sobre las con-
trataciones realizadas, v a
falta de esta la informacion

cuentre

historica con la que cuente
el Area Contratante u otras
areas contratantes de la
misma u otra dependencia
o entidad.

2. Integrar informacion y su-
pervisar que se apegue a lo
dispuesto por el articulo 28
del RLAASSP.

3. En el caso de CompraNet,
supervisar que se cumpla
con la “Guia de apoyo para
consultar informacion que
se encuentre disponible en
CompraNet al realizar la In-
vestigacion de Mercado”.

Revisar informacion obte-
nida

Revisar que los aspectos
de caracter técnico vy
econdmico que se deri-
ven de la
obtenida correspondan
conforme a lo requerido.

informacion

Revisar que los aspectos de ca-
racter legal que se deriven de
la informacién obtenida co-
rrespondan conforme a lo re-
querido.

Do
estigacion de mercado y
FO-CON-05 “Resultado de

mentos finales in-

Elaborar y suscribir do-
cumentos finales y su-
pervisar que en los mis-
mos se refleje:

Supervisar que en los docu-
mentos finales se refleje lo si-
guiente:




. EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

AEFIMEXICO

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

la investigacién de mer-
cado" del MAAGMAASSP.

|

Fuentes consultadas
e informacion encon-
trada en las mismas.

Realizar las conclusio-
nes de la investiga-
cion  de
considerando,
otros aspectos:

mercado,
entre

Existencia de los bie-
nes o servicios en la
cantidad, calidad vy
oportunidad requeri-
dos.

Determinar el precio
prevaleciente o esti-
mado de los bienes,
arrendamientos o)
servicios requeridos.

Origen de los bienesy
nacionalidad de los
posibles proveedores.

La existencia de posi-
bles proveedores con
capacidad de cumplir
con los reguerimien-
tos.

En materia de TIC s,
haber
existe algun ente pu-
blico con posibilidad
de suministrar los
bienes, arrendamien-
tos o servicios que se
requieran.

verificado si

a) Proponer el

Fuentes consultadas e in-
formacién encontrada en
las mismas.

Revisar las conclusiones de
la investigacion de mer-
cado, considerando, entre
otros aspectos:

procedi-
miento de contratacion a
realizar, asi como su ca-
racter, en virtud del
monto estimado vy la par-
ticipacion (para licitacio-
nes publicas acreditar
que no se limita la partici-
pacion, preferentemente
con la existencia de al me-
nos 5 posibles proveedo-
res con capacidad de
cumplir, para invitaciones
a cuando menos tres per-
sonas y adjudicaciones di-
rectas, que las areas re-
quirentes hayan revisado
que los posibles licitantes
cumplan con lo estable-
cido en el articulo 40, pa-
rrafo tercero de la
LAASSP), el caracter del
procedimiento de contra-

taciéon propuesto, consi- |

derando lo dispuesto por
los articulos 28, de la
LAASSP vy 29, parrafo se-
gundo, fracciones VIl y IX
de su Reglamento.
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b) Proponer del uso de al-

8. Elementos de los que guna estrategia o modali-
se desprenda la acre- dad de contratacién (ofer-
ditacién de alguno de tas subsecuentes de des-
los supuestos del ar- cuentos, precio maximo
ticulo 41, de |Ia de referencia, abasteci-
LAASSP y que los po- miento simultaneo).

sibles proveedores
cumplan con lo dis-
puesto por el articulo
40, parrafo tercero de
la LAASSP.

El Area Requirente debera presentar la investigacion de mercado utilizando el Formato
FO-CON-O5 "Resultado de la investigacion de mercado” del MAAGMAASSP, dicho
formato es de caracter obligatorio, mismo que se encuentra publicado en la pagina de
internet de CompraNet y esta sujeto a cambios. La Subdireccién 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 comeo:
i) identificacion de las fuentes de informacion:
i) definicion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes o
servicios,
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 60 dias;
vii) precios;
viii) nombre de los proveedores, etcétera.

En caso contrario, la Subdireccion de Adquisiciones deberd hacer las observaciones
pertinentes para que se subsanen por parte del Area Requirente.

5.1.6. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacién de
nes, arrendamientos y servicios.

facultad del Titular de la DGA, autorizar la consolidacién de adquisiciones,




NS
,Ul\‘ &

~

U\ﬁ_'\

\‘.\\\\.\\‘v. LI ) B

_, EDUCACION | AEFIMEXICO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Publica Federal, en cuyo caso se observaron los requisitos y formalidades establecidos al
respecto en el articulo 13 del RLAASSP.

5.1.7. El 4rea 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.

Las Areas Requirentes determinardn con base en sus necesidades la conveniencia de
celebrar contratos abiertos para la adquisiciéon de bienes, arrendamientos 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 supervisores que
designen los Titulares de las Direcciones Generales de las Unidades Administrativas
requirentgs, asi como la DRMyS cuando funja como Area Requirente.

5.1.8. Nivel jerarquico de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratacion, emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de
contratacién: suscribir los diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo la
evaluacién técnica, legal y econdémica 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 gue se indican:

Titular de la Unidad Administrativa que
funja como Area Requirente, cuyo nivel

1. Solicitar someter casos al Comité o , L .
jerarquico sera Director General o Director

de Area.
2. Solicitar someter convocatorias a
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Titular del Area Requirente con nivel
cuando Menos Tres Personas al minimo de Subdirector.

ubcomité Revisor de Convocatorias

Indistintamente:
Titular de la DRMyS.
Titulares de las Subdirecciones de la
DRMyS.

3. Presidir, conducir y @ firmar
documentos de las sesiones del
Subcomité
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Jefes de Departamento adscritos a la
DRMyS.

4, Emitir y firmar los oficios de invitacion
a procedimientos de contratacién:

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

5. Presidir, conducir y  firmar
documentos en los actos de los
procedimientos de Licitacidn Publica,
ITP y Adjudicacion Directa

Indistintamente:
Titular de la DGA.

Titular de la DRMyS,
Titulares de las Subdirecciones de la
DRMyS.

Jefes de Departamento adscritos a la
DRMyS.

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

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

7. Solicitar la reduccién del plazo entre
la publicacién de la convocatoria vy el
acto de presentacién y apertura de
proposiciones:

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

Siempre y cuando existan razones
justificadas y debidamente acreditadas
conforme al tercer parrafo del articulo 32
de la LAASSP.

8. Firmar la evaluacion de las
propuestas técnicas:

Servidor ptblico designado por el Area
Requirente, cuyo nivel jerdrquico sera
minimo de Director de Area; y en su caso,
servidor publico designado por el Area
Técnica, cuyo nivel jerdrquico sera minimo
de Director de Area.

+ 9. Firmar la evaluaciéon de las
propuestas legales-administrativas:
4

Indistintamente:
Titular de la DRMyS (Revisd)
Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones u Homaélogo (Revisd)

Jefes de Departamento u Homdlogo
adscritos a la Subdireccion de
Adquisiciones. (Elabord)
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Indistintamente:
Titular de la DRMyS (Reviso)
Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones u Homédlogo (Reviso)

Jefes de Departamento u Homologo
adscritos a la Subdireccién de
Adquisiciones u Homaélogo. (Elaboro)

10. Firmar la evaluacién de las
propuestas econémicas:

En su caso, como apoyo el Area
Requirente, quien deberd tener cargo
minimo de Subdirector de Area u
Homologo.

Titular de la DGA
Titular del Area Requirente, asi como de

11. Suscribir contratos y sus convenios

- . las personas servidoras pUblicas
modificatorios:

encargadas de la Administracion del
Contrato y o Supervisidon del mismo.

Indistintamente:
Titular de la DGA.
Titular de la DRMyS

12. Autorizar el otorgamiento de
anticipos:

Sera responsabilidad del Titular de la DRMyS, Subdireccion de Adquisiciones u Homalogo
o Jefes de Departamento u Homodlogos adscritos a la DRMyS, remitir a las Areas
requirentes y/o Areas técnicas participantes en los procesos de contratacion, las
propuestas técnicas presentadas por los licitantes participantes para su evaluacion.

Asimismo, las Areas requirentes y/o Areas técnicas participantes en el proceso remitiran
la evaluacion a la DRMyS, debidamente firmada y autorizada por el servidor publico
designado para tal fin.

5.1.9. El 4rea responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion
debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha
contratacién se formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo a
las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto por el articulo
25, segundo y tercer parrafo de la LAASSP.

s Unidades Administrativas serdn las responsables de determinar la conveniencia de
celebrar contratos plurianuales, cuando a su juicio existan ventajas en la celebracion de
instrumentos de esta naturaleza, porque representan economias o sus términos y
condiciones son mas favorables comparativamente con un contrato anual. Asimismoﬂ

HZI TN

f T —_—117 == (1] # =2 =2 =2/ S = N AN
AR P LAWNAARTP M 5 S S & TN S A1 D A AN | L MAWRAERN AN F PO NI AR S SRR




4

| EDUCACION | AEFIMEXICO

1ETARIA DE EDUCACION PUBLICA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

sera su responsabilidad justificar los beneficios de suscribir contratos cuya vigencia inicie
en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en que se formalicen. Para tal fin deberan atender
los siguientes criterios:

Incide en una mejor y oportuna ejecucion de los programas a cargo de la AEFCM.
Las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos hacen gue el plazo para

[a}}

ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

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

d Los tiempos para su contratacién 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 simplificacion administrativa y a la mejora de la gestion publica.

En ambos casos, el Area Requirente debera solicitar, por conducto de la Direccion,
General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa, la autorizacion de la SHCP
para la celebracion de los referidos instrumentos, debiendo observar los requisitos vy
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 autorizaciéon de la SHCP.

5.1.10. El nivel jerdrquico del servidor ptblico 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 que hace referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl 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 sera minimo de Director General, es el

servidor publico facultado para dictaminar la excepcidn a la Licitacién publica y suscribir

el escrito mediante el cual se funde y motive la seleccion del procedimiento de excepcion

a la Licitacion publica, en cualquiera de los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
/imparcial%dad, honradez y transparencia.

Asimismg, debera acreditarse mediante el soporte documental que demuestre
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propiedad intelectual e industrial, permisos, autorizaciones; lo anterior de manera
enunciativa mas no limitativa.

5.1.11 Cargo del servidor publico del area 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, en especial las MIPYMES, a que
aluden el articulo 8 de la LAASSP.

Tomando en consideracién 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 proveedoresy 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.

5.1.12. Area responsable para incorporar la informacion a CompraNet para que se integre
y mantenga actualizado el registro Gnico de proveedores previsto en el articulo, 56 inciso
b) de la LAASSP.

La DRMyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones, designara indistintamente a los
Jefes de Departamento para que sean quienes verificardn que se encuentre actualizado
el registro Unico de proveedores y contratistas que se encuentra en el Portal de
CompraNet por lo menos cada tres meses.

Asimismo, deberan registrar los contratos y las operaciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a través del Sistema de Bitdcora Electronica de Seguimiento
de Adquisiciones (BESA) del Portal de la SFP.

5.1.13. Las areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria
y contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, de la aplicacion de
deducciones, penas convencionalesy de realizar los convenios modificatorios, precisando
el alcance de las mencionadas responsabilidades.

La DRMyS asistida por la Subdireccién de Adquisiciones, sera la encargada de elaborary
formalizar los contratos y convenios que de éstos deriven, con base en el Modelo de
Contrato publicado en CompraNet.

La distribucién a las Unidades Administrativas respectivas se llevara a cabo conforme lo

ica el numeral 4.5.9,
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Las Unidades Administrativas gue hayan participado en los procedimientos de
contratacion seran las responsables de administrar los contratos derivados de los
mismos, conforme al nivel jerarquico sefialado en el Glosario de Términos, asi como de
verificar la correcta recepcion de los bienes adquiridos o arrendados en los lugares de
destino y la debida prestacién de los servicios contratados; debiendo, de ser procedente,
aplicar las deducciones y penas convencionales a que hubiere lugar conforme a lo
estipulado en el contrato correspondiente. Asimismo, seran responsables de suscribir, en
su caso, los convenios modificatorios requeridos, precisando el alcance de las
obligaciones y responsabilidades de las partes.

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 Gltimo 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 en el articulo 13 Ultimo parrafo de la LAASSP.

5.1.15. El area o nivel jerarquico del servidor publico responsable para determinar la
conveniencia de incluir una cldusula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por el
articulo 81 de la 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 y sus
modificaciones una clausula de arbitraje. Tomando en consideracion la opinién de la
CAJT.

5.1.16. El cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una licitacién
publica, la rescision o la terminacion anticipada de un contrato o la suspensién de
la prestacion del servicio; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacién
de licitacion publica, la falta de firma del contrato por causas imputables a la

/\ AEFCM, una terminacién anticipada, o la suspensién y las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en caso de rescision, en apego a lo establecido

é articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la LAASSP.
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Determinar, por decisién propia o a solicitud manifiesta, motivada y fundada
debidamente, formulada por el Titular del Area Requirente, la cancelacién de un
procedimiento de contratacion. Particularmente cuando la DRMyS requiera la
cancelacién de un procedimiento de contratacién tendra que solicitarlo
indistintamente al Titular de la DGA.

Instrumentar el procedimiento para la rescision del contrato cuando el
administrador del mismo le notifigue que el proveedor ha incurrido en el
incumplimiento de sus obligaciones.

Determinar la terminacién anticipada de un contrato, a peticién motivada y
fundada del administrador del mismo.

Resolver la suspensién de la prestacion del servicio, de la ejecucion de los trabajos
o de la entrega de los bienes, a solicitud manifiesta del administrador del contrato.

Definir la procedencia del pago de los gastos no recuperables solicitados por los
licitantes y/o proveedores con motivo de la cancelacién de una Licitacion Publica;
la falta de firma del contrato por causas imputables a la AEFCM; o por la
terminacion anticipada o la suspension del contrato.

Notificada la rescision, o bien, la terminacién anticipada, de algin contrato, 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 rescisién, o bien, la terminacion
anticipada, de algun contrato, a efecto de hacer constar los pagos que deban
efectuarse y demas circunstancias del caso, observandose las demas disposiciones
legales y normativas vigentes.

Tratandose de la suspension de los servicios de un contrato, la cancelacién de un
procedimiento de contratacién, o la falta de firma de un contrato por causas
imputables a la AEFCM, el finiquito respectivo se realizard previa solicitud del
oveedor para efectos del pago de gastos no recuperables, en los términos de lo
dispuesto por los articulos 38, Ultimo parrafo, 46, tercer parrafo y 55 Bis de la
LAASSP, 101 vy 102 de su Reglamento.

5.1.17. El drea responsable de determinar la reduccion en los montos de las garantias de
cumplimiento de los contratos, asi como sustituir o cancelar las garantias sefialadas en
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los articulos 48 y 53 segundo parrafo de la LAASSP, comunicado a la Tesoreria de la Fede-
racion dicha cancelacidon o, en su caso, solicitar se haga efectiva.

El Titular de la DGA sera el responsable de autorizar el porcentaje de reduccién de las
garantias de cumplimiento de los contratos, previa validacién de la DRMyS, atendiendo
a la peticion formulada por escrito o medio electronico de la Unidad Administrativa
requirente o del Administrador del Contrato, asi como de sustituir o cancelar la garantia
de que se trate.

La determinacién de un porcentaje menor se realizara considerando la informacion sobre
el historial de cumplimiento favorable de los proveedores que contenga el Registro Unico
de Proveedores y Contratistas publicado en CompraNet 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, a través de 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 y como
administradoras de los contratos, serdn las Unicas responsables de llevar a cabo los
tramites necesarios a través de las Coordinaciones Administrativas de las Direcciones
Generales ante la CSAF para el pago de las facturas que presenten los proveedores; una
vez que hayan verificado a su entera satisfaccion la recepcién de los bienes en los lugares
de destino o la prestacién 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, conforme a la Politica de pago de estas
POBALINES.

5.1.19. El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto en la LAASSP y su
Reglamento.

Sera el administrador del contrato, quien debera tener un nivel jerarquico minimo de
Director de Area, el servidor publico que hard constar la recepcién a entera satisfaccién
de los bignes, arrendamientos o servicios por parte del proveedor derivadas del contrato.
Dicha€onstancia debera contener el visto bueno del Titular de la Unidad Administrativa
gue’se encuentra autorizando el tramite de pago.
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Para el caso de la CSAF, Coordinacién General de Recursos Humanos y DRMyS dicha
constancia deberd ser firmada por el servidor publico que sea designado como
administrador de contrato, con el visto bueno del Titular de la DRMyS.

Asimismo, para el caso de la DGA, bastara que la constancia sea firmada por el servidor
publico designado como Administrador de Contrato.

5.1.20. El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificacio-
nes a las presentes POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas seran aten-
didas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el plazo en que seran
sometidas a la consideracion del Titular de la AEFCM, asi como su difusion en los términos
del RLAASSP.

Los proyectos y modificaciones a las POBALINES, asi como aquellas recomendaciones
que se realicen ante el CAAS o bien cualquier propuesta de proyecto o modificacion que
emitan las Unidades Administrativas de la AEFCM debera realizarse a través de su Titular.

El Titular de la Direccion General de Administracion y vocales con derecho a voz y voto,
que integran el CAAS, asi como quienes participan en calidad de asesores, seran quienes
podran proponer actualizaciones o modificaciones a las POBALINES.

Una vez aprobadas las modificaciones por el CAAS, el Presidente a través del Secretario
Técnico del CAAS, remitird el documento con las propuestas atendidas al Titular de la
AEFCM para su revision y autorizacion.

Una vez autorizadas por el Titular de la AEFCM y recibido el documento en la DRMyS, se
enviara a la CAJT para su publicacién en la Normateca Interna de la AEFCM.

Se podra optar por realizar actualizaciones a las POBALINES como minimo cada 2 afios a
efecto de mantener vigente su contenido de acuerdo con el marco normativo en la
materia.

5.2 Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de
contratacién, incluyendo la forma en que se deben cumplir los términos o
plazos de la LAASSP y su Reglamento.

5.2.¥, La forma en que se acreditara que la Dependencia o Entidad que funja como pro-
véedor, 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.
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Para la celebracién de contratos que pretendan realizarse con fundamento en lo
establecido en el sexto parrafo del articulo 1 de la LAASSP, previamente a la contratacion
la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal o de la Administracién
Publica de alguna entidad federativa correspondiente, deberd acreditar que cuenta con
la capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios materia de la contratacién a
través de |la cual se acredite que cuenta con recursos propios (capacidad técnica, material
¥ humana) en al menos 51% del monto total del contrato que le propone firmar el ente-
contratante, esto es, que no requiere contratar a terceros para proveer los bienes, prestar
los servicios, o de requerirlo la contratacion no excedera el 49% del monto del contrato a
celebrarse, con base en el articulo 4 del RLAASSP y Oficio Circular mediante el cual se
emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y equivalentes
en las entidades de la Administracién Publica Federal y titulares de los Organos Internos
de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes
publicos, publicado el 6 de noviembre de 2017 en el Diario Oficial de |la Federacién.

Las Areas Requirentes de estas contrataciones seran las responsables de gestionar y
presentar los documentos en los que conste fehacientemente la capacidad de la
dependencia o entidad proveedora, para cumplir con las obligaciones, toda vez que no
basta con un escrito en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
los recursos propios antes sefialados. Asimismo, deberan integrar el expediente
respectivo y remitirlo a la DRMyS para la elaboracién del contrato, asi como 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 adquisiciéon, arrendamiento o arrenda-
Mmiento 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, arren-
dar o arrendar con opcion a compra los bienes que requieran, se debera considerar el
precio de adquisicion de dichos bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y
con el importe de su arrendamiento con opciéon a compra, por el periodo de su vida Util;
asimismo, deberan tomarse en cuenta, en su caso, los costos relativos al mantenimiento,
consumibles, aseguramiento, distribucion, almacenamiento, enajenacién, impuestos y
derechos, que tuvieran gue pagarse.

Para ser consideradas en el aseguramiento dichos bienes deberan ser notificados con el
respgn/sable de activo fijo de la Unidad Administrativa, para ser dados de alta en el inven-
ﬂ ’ ta/rié correspondiente,
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5.2.3 Determinacién de los bienes, arrendamientos y servicios de las Unidades Adminis-
trativas 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 conjunta de materiales y suministros; servicios,
incluyendo telefonia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, fotocopiado,
vigilancia, boletos de avién, vales de despensa, medicamentos, seguros sobre personas y
bienes, entre otros, siempre y cuando se asegure la obtencién de ahorros y de las mejores
condiciones para el Estado en cuanto a calidad, precio y oportunidad disponibles,
atendiendo lo previsto en la Politica de consolidacion de estas POBALINES.

5.2.4. Las condiciones conforme a las cuales deberd sujetarse la adquisicion o arrenda-
miento de bienes o la contratacién de servicios, fundados en los casos de excepcion a la
licitacion publica previstos en los articulos 41y 42 de la LAASSP que, de acuerdo con el
objeto y naturaleza de las actividades de la 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 deberan cumplir con lo dispuesto
en el numeral 45.1y 4.5.3 del presente instrumento.

Para estos procedimientos de contratacién deberdn invitarse a los proveedores que,
conforme al resultado de la investigacién de mercado que se 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 y que su actividad
econdémica o preponderante esté relacionada con el objeto de la contratacion.

5.2.5. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arren-
dados 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 o 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 auto-
rizacién presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el Titular de la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente

debgra indicar tal condicion en la requisicién que envia a la DRMyS, a efecto de establecer

la convocatoria a la Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos Tres Personas o so-

icitud de cotizacidn respectivas, las previsiones a que se refiere el articulo 47 de la

LAASSP y 85 de su Reglamento. /*)
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5.2.6. Criterios para determinar la adquisiciéon de bienes muebles usados o reconstruidos,
asi como para solicitar el avallo correspondiente, en términos de lo dispuesto por el ar-
ticulo 12 Bis de la LAASSP.

Por regla general, la adquisiciéon de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera
en la AEFCM; sdélo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del
Titular de la Unidad Administrativa que funja como Area Requirente, cuando estos se
contemplen en el anexo técnicoy 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 condiciones
comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalué emitido por institucion de
crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados legalmente para ello, conforme
a las disposiciones aplicables. El costo del avaltio correra a cargo del area requirente.

5.2.8. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién XlI, del
articulo 2 de la LAASSP; asi como el porcentaje para determinar el precio no aceptable,
conforme al articulo 38 de la LAASSP.

Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicacion del
criterio de evaluacion binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la
LAASSP, el porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fracciéon
Xl del articulo 2 de la Ley, sera del 40% (cuarenta por ciento) en todos los casos.

En el caso de que no existan proveedores nacionales, conforme a lo sefialado en el
articulo 38, parrafo segundo de la LAASSP, dicho porcentaje sera de un 7% (siete por
ciento) y sera la DRMyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones el 4rea encargada
de determinar el precio no aceptable, observando lo dispuesto en el apartado A, del
articulo 51 del RLAASSP. La presente disposicidon Unicamente serd aplicable cuando se
utilice el criterio de evaluacién binario.

5.2.9. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluaciéon de las tecnologias
gue permitan la reduccion de la emision de gases de efecto invernadero vy la eficiencia
energetica, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
el opfjeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
ﬁ ancieros y ambientales, conforme lo previsto en el articulo 22, fraccion ll, segundo

‘pérrafo de la LAASSP.
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Son aspectos de sustentabilidad gue deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la
prevenciéon de la contaminacién del agua, suelo y atmdsfera; eficiencia energética;
optimizacién y uso sustentable de los recursos; asi como la proteccién al medio ambiente.
La AEFCM procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de
impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no
limitativa los siguientes aspectos:

a. Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos
tdxicos.

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 drea requirente debera verificar que en la convocatoria a la Licitacion
o Invitacién 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 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, fraccion X, de la LAASSP,
estableceran que la forma en que se verificard el cumplimiento de los aspectos

)
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sefialados durante la entrega de los bienes serd 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 sefialadas, 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,
Gtiles y equipos menores de oficina", en lo aplicable se adquiriran productos que

contengan entre otros, la siguiente:

De cartén o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

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

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

j. Bienes correspondientes a las partidas genéricas 212 "Materiales y Gtiles de
impresion y reproduccion”; 213 "Material estadistico y geografico" y 216 "Material
de Limpieza", se procurara adquirir:

Productos de plastico o cartén con cierto porcentaje de material reciclado
o totalmente reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).
Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.
Productos que no dafien la capa de ozono.

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

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:

211l

Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos
desechables.

Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados
de unicel.
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. Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros
aditivos como plomo, cadmio y mercurio.

m. Adquirir materiales que no requieran empadques individuales o por grupos y que
se puedan comprar.

5.2.10. La determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipdtesis prevista en la fraccion I,
del articulo 50, de la LAASSP,

La AEFCM se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos, por el plazo de un
afio contado a partir de la notificaciéon de la segunda rescision, con los proveedores gue,
por causas imputables a ellos mismos, este Organo Desconcentrado les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afnos
calendario contados a partir de la notificacién de la primera rescision.

5.2.11. Forma y términos para la devolucion o destruccion de las proposiciones, conforme
al articulo 56, Ultimo parrafo, de la LAASSP.

En ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntuacion mas
alta, o las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de
adjudicacién, podran ser devueltas a los licitantes, aun y cuando asi lo soliciten los
interesados.

Las proposiciones desechadas durante una licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se
cumplan los términos y condiciones a que se refiere el Ultimo parrafo del articulo 56 de la
Ley y 104 del Reglamento.

Transcurrido el plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la
DRMYS a través de la Subdireccion de Adquisiciones podra llevar a cabo la destruccion
de las proposiciones desechadas, cuya devolucién 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
hecho lo anterior, se integrara en el expediente respectivo.

El plazo para solicitar la devoluciéon de muestras, en el caso de la proposicion ganadora
serd determinado por la SFP en la convocatoria y contrato, considerando que fuera
necgsario conservarlas durante la vigencia del mismo para corroborar el cumplimiento
las especificaciones de los bienes o servicios materia de la contratacion.
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5.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la
forma en que se deberan cumplir los términos o plazos sefalados en la
LAASSP y su Reglamento.

5.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos
y las condiciones para su amortizacién, considerando lo sefialado por los articulos 13, 29
fraccion XVIy 45 fraccion X de la LAASSP.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un 50%
(cincuenta por ciento) del monto total del contrato, siempre que el Titular de la Unidad
Administrativa que funja como Area Requirente justifique a la DRMyS el mismo, en los
términos de los articulos 13 de la LAASSP y 11 de su Reglamento, conforme a la Politica de
importacion y pago de impuestos y derechos, asi como de anticipos de estas POBALINES.

En los casos en gue se autorice el otorgamiento del anticipo, el Titular de la Unidad
Administrativa que funja como Area Requirente debera adjuntar a la requisicién copia de
dicha autorizacion conteniendo el porcentaje que se otorgarad como anticipo, asi como la
forma y tiempo de entrega.

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

Los proveedores, previo a la entrega del anticipo deberan entregar la garantia
correspondiente por el 100% (cien por ciento) del monto total del anticipo, la que
subsistira hasta su total amortizacién o devolucion.

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

La recepcion de los bienes muebles en el Almacén General se sujetara a los siguientes
criterios y consideraciones:

a) Por regla general, los bienes muebles adquiridos seran recibidos en el Almacén

/ General, para su registro correspondiente, siendo responsable el personal de la
Z Subdireccion de Almacenes e Inventarios de la DRMyS, para su registro, guarda vy
custodfa; y el Administrador del Contrato o quien este designe verificard que los bienes

M/- cupriplan con las cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas y calidad
. stablecidas en los contratos respectivos. La recepciéon se acreditara con la constancia

de recepcion de bienes, debiendo tener el sello del Almacén General, asi como Vo. Bo.
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del Administrador del Contrato o quien este designe y el nombre y firma de la persona
que entrega los bienes por parte de la empresa.

En el caso de que por la naturaleza de los bienes o la ubicacién del lugar donde seran
utilizados, a peticion escrita del Area Requirente, dirigida a la Subdireccion de
Almacenes e Inventarios, los bienes adquiridos podran ser entregados de manera
directa a la persona designada por el Area Requirente, con un nivel jerarquico minimo
de Subdirector de Area, debiendo acreditarlo con la constancia de recepcion de bienes
por parte de su Coordinacién Administrativa en conjunto con el Area Requirente, en
presencia del servidor publico designado por el responsable del Almacén General, quien
validara a través del sello del Almacén General la recepcién de los bienes, asimismo se
requiere la firma y nombre de la persona que entrega los bienes por parte de la
empresa.

Por lo que respecta a los bienes de alimentos perecederos y no perecederos deberan
ser entregados de manera directa en los domicilios segun las necesidades del area
requirente, de acuerdo con la solicitud via correo electrénico y/o por escrito, recibiendo
los bienes la persona designada por el Area Requirente, debiendo levantarse la
constancia de recepcién de los bienes, siendo validadas las cantidades, caracteristicas,
especificaciones técnicas y calidad por parte de la Direccion del Plantel, con el Vo. Bo.
del Area Requirente, quienes firmaran junto con el proveedor, debiendo enviar copia de
la constancia al Almacén General.

Invariablemente para todos los casos el Administrador del Contrato o quien este
designe verificara que los bienes cumplan con las cantidades, caracteristicas,
especificaciones técnicas y calidad establecidas en los respectivos contratos.

b) A solicitud escrita del Area Requirente, dirigida a la Subdireccion de Almacenes e
Inventarios, para la recepcion de bienes especializados o de fabricacion especial o sobre
disefio, debera participar un representante del Area Requirente que, en su caso, haya
participado en el procedimiento de contrataciéon como area técnica; a efecto de
coadyuvar con la verificacién de que la entrega de los mismos se realiza en estricto
apego a las cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas, calidad y demas
condiciones estipuladas en el contrato respectivo.

c) En el caso particular de los contratos correspondientes a bienes de fabricacion
esbecial o sobre disefo, la Subdireccion de Adquisiciones, el Area Requirente o el Area
écnica, en cualguier 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
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podra complementarse mediante visitas a las instalaciones del proveedor o al lugar en
que tenga verificativo la fabricacion de los bienes.

Ambas circunstancias deberan considerarse en la convocatoria a la Licitacién Publica,
en las Invitaciones a cuando menos Tres Personas o en la solicitud de cotizacién en el
caso de Adjudicacion Directa, y ratificarse en el contrato correspondiente.

d) Tratandose de |la adquisicion de bienes cuyo costo no rebase las trescientas veces
la UMA sin incluir el LV.A, la recepcién de los bienes sera responsabilidad directa y
exclusiva de las Areas Requirentes que hayan realizado su compra y su acreditacion se
hara con el sello simple de recepcion en la factura correspondiente. Debiendo informar
a la Subdireccion de Adquisiciones estas compras para el registro correspondiente, asi
como a la Subdireccién de Almacenes e Inventarios, para la elaboracion de indicadores
de almacenes.

e) Las Unidades Administrativas que hayan fungido como Areas Requirentes en los
procedimientos de contratacién de los servicios consolidados, a través de los
administradores del contrato y, en su caso, de los supervisores, serdn las 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.

f) Las Areas requirentes seran las directamente responsables de supervisar y vigilar
la debida prestacion de los servicios cuya contratacion hayan solicitado a la DRMyS. Para
tal efecto, el servidor publico desighado como administrador del contrato verificara 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.

En el arrendamiento de bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de

administracién, equipo de oficina, equipo informatico y de comunicaciones, los
encargados de la administracion de los contratos verificaran que éstos se han
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proporcionado en las cantidades establecidas y con las caracteristicas vy
especificaciones técnicas, términos y condiciones estipuladas en los mismos.

h) El pago de la adquisicién de los bienes serd procedente una vez que las areas o los
servidores publicos designados para la recepciéon de los mismos, manifiesten que esta
se ha realizado a su entera satisfaccion y en los tiempos establecidos en el respectivo
contrato; debiendo suscribir la documentacion correspondiente.

i) En el caso de la contratacion de servicios, a la terminacién del contrato o a la fecha
de corte que corresponda en los contratos con pagos parciales o mensuales, el
administrador del contrato debera emitir un documento en el que manifieste que los
servicios se recibieron de conformidad y a entera satisfacciéon 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.

J) El pago de los bienes, arrendamientos y servicios se realizara dentro de los plazos
previstos en el contrato y conforme a los procedimientos establecidos para tal fin por la
CSAF.

k) 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 prestacién del servicio, este podrd presentar un escrito ante la
Unidad Administrativa responsable de la administracién del contrato solicitando una
prérroga en el plazo establecido. La referida drea analizard la peticion y de estimarlo
procedente, a través de su Titular y con el visto bueno de la DRMyS, otorgara la prérroga
solicitada.

) En el caso de que, por circunstancias extraordinarias plenamente justificadas, el
proveedor no pueda entregar los bienes de acuerdo a lo consignado en el contrato
correspondiente y, en su lugar, ofrezca bienes diferentes; la Unidad Administrativa
responsable de administrar el contrato procedera 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 serd procedente sélo cuando se cumplan las siguientes condiciones:

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

Que el precio sea igual al originalmente adjudicado.

Que la sustitucién no implica en modo alguno otorgar al proveedor condiciones

ventajosas con respecto a su proposicion original. / .
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Las Unidades Administrativas que héyan fungido como Areas Requirentes en los proce-
dimientos de contratacion de los servicios de mantenimiento y conservacién de inmue-
bles, a través de los administradores del contrato y, en su caso, los supervisores, seran las
responsables de supervisar y vigilar que la prestacion de los servicios se realice en estricto
apedo a las caracteristicas, especificaciones técnicas, términos y condiciones estipulados
en el contrato correspondiente; en el entendido de que debe ser de |a estricta responsa-
bilidad de las Unidades Administrativas usuarias de los mismos comunicarles en un plazo
no mayor de 3 (tres) dias habiles, cualquier irregularidad o incumplimiento en que incu-
rran los proveedores.

En la supervisién de la prestacion de los servicios contratados, las areas usuarias de los
mismos se sujetaran a los mecanismos, procedimientos y formatos que definan las Uni-
dades Administrativas.

Asimismo, concluido el servicio, las Unidades Administrativas deberan informar a la
DRMyS con el fin de verificar el cumplimiento de los alcances contratados y en su caso, la
aplicacion de la norma, licencias y permisos que corresponda.

5.3.3. Criterios para la elaboracion de férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en los
contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 44, primer parrafo, de la LAASSP.

a. Por regla general las adquisiciones, arrendamientos y servicios que lleve a cabo la
AEFCM se pactaran bajo la condicién de precio fijo. Sin embargo, en casos
justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo
con la férmula o mecanismo de ajuste que se haya determinado en la convocatoria
a la Licitacion Publica o Invitacién a cuando menos Tres Personas y en su caso en la
cotizacion.

b. En el casc de los servicios que consideren el uso intensivo de mano de obra o
insumos sujetos a precios oficiales, se podrén 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.

c. Procedera la definicion de férmulas o mecanismos de ajuste de precios Ginicamente
cuando tal situacion se haya previsto en la convocatoria a la Licitacién o ITP; con
excepcion de lo previsto en el segundo parrafo del articulo 44 de la LAASSP,

P
/ . . . e -
féormulas o mecanismos de ajuste de precios que se utilizardn para pactar

o
' “decrementos o incrementos de precios en un contrato serdn aquellos que

previamente se hubieren definido en la convocatoria a la Licitacion o en la ITP.
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e. En los contratos con vigencia menor de un afio no se podran pactar condiciones de
ajuste de precios, salvo en casos excepcionales que sean aprobados previamente a
la realizacion del procedimiento de contratacion por la DRMyS,

f. Siel precio que sufra decremento o incremento se encuentra conformado por varios
conceptos, se deberd establecer con claridad cudl o cudles de ellos seran susceptibles
de modificarse, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

g. El incremento de precios, en caso de autorizarse, sélo 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.

h. 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 afio fiscal.
En caso contrario, se fijard 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 Licitacién 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.

i, En la contratacion de servicios plurianuales, ademas del mecanismo de ajuste
sefialado 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
Federacién los primeros diez dias del mes siguiente al que corresponda por el
Instituto Nacional de Geografia, Estadistica e Informatica.

j. La férmula para determinar el Precio Unitario Ajustado (PUA) serfa la siguiente: se

multiplicarfa el Precio Unitario Propuesto (PU) por el Factor de Ajuste (FA), resultante

de la division del INPCI, correspondiente al mes inmediato anterior al que vaya a

justarse 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 = INPCI /INPCO; el
resultado se ajustaria a cuatro decimales.
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k. Previamente a la autorizacién de cualquier incremento de precios, se deberd 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 Subdireccién de Adquisiciones, recibirad de los proveedores las garantias de anticipos
y de cumplimiento de los contratos correspondientes.

Se deberan considerar las Disposiciones de cardcter general por las que se aprueban los
modelos de pdlizas de fianzas constituidas como garantia en las contrataciones publicas
realizadas al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector
Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicadas
en el DOF el 15 de abril de 2022,

a) Garantia de cumplimiento

El proveedor a quien se le adjudique un contrato como resultado de una Licitacion,
ITP o por Adjudicacion directa al amparo del articulo 41y 42 de la LAASSP, por regla
general deberd garantizar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, por un
monto equivalente al diez por ciento del importe total del contrato, o bien el diez por
ciento del importe maximo del contrato, en el caso de ser un contrato abierto, sin
incluir el Impuesto al Valor Agregado, a fin de garantizar su cumplimiento.

Para tales efectos, el proveedor, podra garantizar el cumplimiento de las obligaciones
conforme alguna de las siguientes formas de garantia:

Depdsito de dinero constituido a través de certificado o billete de depésito,
expedido por institucion de crédito autorizada para operar como tal;
Il. Fianza otorgada por institucion de fianzas o de seguros autorizada para

expedirla;

1. Depdsito de dinero constituido ante la TESOFE;

V. Carta de Crédito irrevocable, expedida por institucion de crédito autorizada
para operar como tal;

V. Seguro de Caucién otorgado por institucién de seguros autorizada para

// - expedirlo;
M’ % Cheque certificado o de caja expedido a favor de la TESOFE, y
N1,

AN

Cualquier otro que en su caso autorice la TESOFE.
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Cuando la garantia sea mediante pdliza de fianza, la misma debera ser expedida por
Institucion autorizada para ello; a favor de la TESOFE y a satisfaccion de la AEFCM, y
se deberan observar las DISPOSICIONES de cardcter general por las que se aprueban
los modelos de pélizas de fianzas constituidas como garantia en las contrataciones
publicas realizadas al amparo de la LAASSP y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; publicado el 15 de abril de 2022 en el Diario Oficial de la
Federacion.

La garantia de cumplimiento del contrato 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 recepcién de la garantia como control de su recepcion en
tiempo y forma.

La DRMyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones revisard y enviara a la CSAF
las garantias presentadas por los proveedores con base en el procedimiento
correspondiente, para su guarda y custodia.

En el caso de los contratos abiertos, el importe de la garantia se determinara con base
en el monto maximo o en su caso el monto total de los bienes o servicios contratados,
sin incluir el LV.A.

Tratdndose de contratos plurianuales, la garantia de cumplimiento se constituira por
el porcentaje que corresponda del monto total por erogar del ejercicio fiscal que se
trate y debe ser renovada al inicio de cada afio a més tardar dentro de los primeros 10
(diez) dias naturales siguientes del ejercicio fiscal respectivo; observandose los
términos establecidos en el primer parrafo del articulo 87 del RLAASSP.

b) Garantia de anticipo

Se constituirdn para garantizar la correcta aplicacién del anticipo otorgado,
preferentemente mediante péliza de fianza expedida por compahia legalmente
autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a satisfaccién de la AEFCM, misma que
estard resguarda por la DRMyS a través de la Subdireccion de Adquisiciones y la CSAF

entregaran junto con el CFDI por Internet que ampare su pago, con una
nticipacién minima de 10 (diez) dias habiles a la fecha establecida para su pago en el
contrato, en el area requirente mediante los procedimientos establecidos. Se -

serd la responsable de la custodia. (f/
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constituirad por el 100% del anticipo otorgado. Asimismo, deberd estar vigente hasta la
total amortizacion o devolucién del anticipo otorgado.

c) Garantia de vicios ocultos o calidad de los servicios

A peticion del Area requirente, se establecerd en los modelos de contrato y contratos
respectivos, alguna o ambas de las siguientes opciones que el proveedor debera en-
tregar junte con los bienes o servicios de que se trate:

Garantia de vicios ocultos de los bienes o calidad de los servicios de conformidad
con el articulo 53, parrafo segundo, de la LAASSP y 96, parrafo segundo, del
RLAASSP, en cualquiera de las formas de garantia no fiscal autorizadas por la TE-
SOFE conforme a los articulos 48 de la Ley de Tesoreria de la Federacion y 79 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ii. Poliza de garantia, con fundamento en los articulos 77, 78 y 82 de la Ley Federal
de Proteccidn al Consumidor (LFPC), cuando los bienes o servicios objeto del con-
trato tengan defectos o vicios ocultos que los hagan impropios para los usos a que
habitualmente se destinen, que disminuyan su calidad o la posibilidad de su uso,
o no ofrezcan la seguridad que dada su naturaleza normalmente se espere de
ellos y de su uso razonable.

d) Pdliza de responsabilidad civil
Cuando a juicio del Area Requirente sea necesario exigir al proveedor la entrega
de una pdliza de responsabilidad civil, la cual se rige por la Ley del Contrato de
Seguro, considerando la naturaleza de |la contratacion, el Titular de esta debera
solicitarlo al presentar su requerimiento de contratacién de manera motivada y
fundada. Asimismo, bajo su responsabilidad, la Unidad Administrativa requirente
determinara el porcentaje o monto que dicha poéliza deberéd cubrir.

e} 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 liquidacién o
declaradas en quiebra, se consideraran 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

‘R . créditos fiscales.
v v

}Jgarantl’as de cumplimiento de los contratos tendran la vigencia que se establece en
/el articulo 103, fraccién |, inciso c), del RLAASSP.
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En las pdlizas de fianza y/o carta de crédito irrevocables deberan indicarse que estaran
vigentes durante el tiempo que dure la substanciacién de todos los recursos legales o
juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucién definitiva por la autoridad
competente,

Los proveedores que realicen la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios a
satisfaccién del Administrador del Contrato, dentro de los diez dias naturales
establecidos, en la convocatoria a la Licitacién o en la ITP, para la entrega de la garantia
de cumplimiento del contrato, no estaran obligados a presentarla.

Efectividad de garantias.

Para hacer efectivas las garantias, la DRMyS integrara un expediente con los documentos
justificativos correspondientes, el cual enviard a la CSAF para que inicie los tramites
procedentes ante la TESOFE, con fundamento en las Disposiciones que para tal efecto
emite la TESOFE, cuando se presente alguno de los supuestos siguientes:

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, cuando el
proveedor no cumpla con cualquiera de sus obligaciones estipuladas en el contrato,
O;

c. Cuando no responda por los defectos o vicios ocultos que se presenten en los bienes
entregados o en los servicios prestados.

La liberacién de la garantia de cumplimiento del contrato se realizard mediante solicitud
por escrito del proveedor a la DRMyS, acompafada del escrito de la Unidad
Administrativa responsable de administrar el contrato en el que indique que las
obligaciones del proveedor han sido completamente cumplidas en tiempo y forma y a
entera satisfaccion de la Unidad Administrativa que funja como Area Requirentes y areas
que la conforman, conforme a lo estipulado en el instrumento correspondiente. Sera
responsabilidad del proveedor gestionar la emisién de este oficio una vez que finiquite
sus obligaciones derivadas del contrato.

Una vez que se hubiere amortizado totalmente el anticipo otorgado, a peticion formulada
por egcrito por el proveedor, la CSAF podra liberar la garantia de anticipo.

Péra la atencion del presente numeral, también deberan considerarse en lo que
corresponda, las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria,
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publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de noviembre de 2018 y sus reformas
del 16 de diciembre de 2019.

5.3.5. Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de
cumplimiento del contrato, 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 peticiéon, la DGA a través de la DRMYS podra exceptuar al
proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del respectivo contrato con base en

lo siguiente:

s Enrelacion con las fracciones II, IV y 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 Respectode la fraccion X, del articulo 41, de la LAASSP, cuando la condicién socio-
econémica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la
constitucion de la garantia.

e En relacion a la fraccién 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 Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la Ley, cuando los bienes
o servicios sean entregados dentro de los 10 dias naturales siguientes a la firma
del contrato o cuando los contratos que se adjudiguen sean por un importe igual
o inferior al setenta por ciento del monto establecido en el rango de Adjudicacién
Directa, de acuerdo con el 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 due considerar para la determinacion de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones, atendiendo
lo dispuesto por los articulos 53 y 53 Bis de la LAASSP.

terminacion de los términos, condiciones y procedimientos para la aplicacién
de pemas convencionales y deducciones, se observaran los siguientes criterios:

\
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i. Deberd establecerse en los contratos 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 determinacién del porcentaje corresponderd al Area Requirente de los bienes o
servicios, la cual lo determinara en funcion de la naturaleza o caracteristicas de los
mismos; determinacidon que hard del conocimiento de la Subdireccion de
Adquisiciones al presentar la solicitud de adquisicion, arrendamiento de bienes o
contratacién de servicios.

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 aplicaciéon de las penas convencionales no podra exceder del monto o porcentaje
de la garantia de cumplimiento del contrato.

v. En los casos en que se haya exceptuado al proveedor de entregar garantia de
cumplimiento del 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, con excepcién de las contrataciones fundamentadas en la
fraccion XI, del articulo 41 de la LAASSP, que sera del 10%.

vi. La DRMyS por decision 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 ivy v de ser el caso, esta circunstancia deberd estipularse !
en la convocatoria a la Licitacion, en la ITP o en la solicitud de cotizacién tratandose de
Adjudicacion directa, y refrendarse en el contrato respectivo.

de los bienes no entregados o de los servicios no prestados, en los plazos establecidos.
J

Asimismo, la DRMyS podra establecer penas convencionales hasta por el 20% del valor //

n los contratos se estipulara la forma de pago en que los proveedores pagaran las
penas convencionales y/o deductivas; pudiendo ser mediante formato e5cinco o
comprobante de egreso/nota de crédito (CFDI de Egreso) conocido comiUnmente ; F

Vi.
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como Nota de Crédito 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,
realizar el célculo del monto de las penas convencionales y/o deductivas que deberan
aplicarse al proveedor por la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios de
manera extemporanea. Notificaran lo procedente al proveedor y le exigiran la entrega
del documento que se hubiere establecido en el contrato 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 (CFDI de Ingreso), anexando, ya sea formato ebcinco o
comprobante de egreso (CFDI de Egreso), indicando el monto a aplicarsele por concepto
de penas convencionales y/o deductivas, determinadas por el Area Requirente, y lo
enviardn a la CSAF a través del DOCORECO, en el mismo momento en gue el emita el
comprobante de ingreso (Factura o CFDI de Ingreso) por concepto de los bienes,
arrendamientos y servicios que correspondan para su correspondiente tramite conforme
a los procedimientos establecidos.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en Oficio Circular 700.2022.0003, signado
por la Oficial Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de fecha 22 de marzo
de 2022, a través del cual emitié el criterio orientador para la ejecucién del procedimiento
para la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios por causas imputables a los proveedores.

ix. Enla aplicacion de deducciones se consideran los siguientes criterios:

a. Dependiendode la naturalezay caracteristicas de los bienes adquiridos o arrendados
y de los servicios contratados, se determinara la procedencia de aplicar deducciones
en los contratos 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, cuando se llegue a un
incumplimiento eguivalente al 10% de los bienes o servicios contratados.

. C. Seg@stableceran las bases para su calculo, en las que se considerara que este abarcara

asta 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 calculo los precios
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unitarios de los bienes o servicios de que se trate, consignados en el contrato
correspondiente. Sin embargo, en aquellos casos en gue no exista un precio unitario
determinado, las deducciones se calcularan sobre la base del importe de un dfa de
servicio; para lo cual se dividird el importe mensual del contrato entre 30, sin
considerar el monto del Impuesto al Valor Agregado.

d. Entodo momento deberan observarse las disposiciones contenidas en el articulo 53
Bis de la LAASSP y en los articulos 39, fraccién I, inciso i), numeral 4, y 97, de su
Reglamento.

e. La responsabilidad de observar la presente disposicion corresponderd a la Unidad
Administrativa que funja como Area Requirente en el procedimiento de
contratacién, en coordinacién con la Subdireccién de Adquisiciones, quienes se
encargaran de hacer las precisiones correspondientes, de manera clara y expresa, en
los modelos de contrato y en estos mismos instrumentos una vez formalizados.

f. Suaplicacién 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 administracién del contrato para los efectos conducentes.

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

proveedor.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - En |a Ciudad de México, en la Quinta Sesion Ordinaria celebrada el 28 de
septiembre de 2023 del CAAS, se dictaminan procedentes las presentes POBALINES.

SEGUNDO. - Las presentes POBALINES entraran en vigor a partir su publicacién,
previa autorizacion por parte de la persona Titular de la Secretaria de Educacion
Pdblica.

TERCERO. - Una vez publicadas en los medios oficiales de comunicacién y en la
Normateca Interna de la AEFCM, quedaréan sin efecto las POBALINES dictaminadas
procedentes de |la Tercera Sesion Ordinaria del CAAS, de fecha 27 de mayo de 2021.

CUARTO. - Las POBALINES podran ser modificadas y adicionadas en cualquier
tiempo, las modificaciones y adiciones deberan ser dictaminadas por el CAAS de la
AEFCM y autorizadas por la persona Titular de la Secretaria de Educacién Publica.

Autoriza en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 22, fraccién Ill, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y Articulo 21, fraccion V, del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LETICIA RAMIREZ AMAYA
“ TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA



