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DISPOSICIONES GENERALES

AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios son de observancia general y obligatoria para las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados OAD de la Secretaria de Cultura y regulan los aspectos que
propician el oportuno y estricto cumplimiento de la normatividad aplicable y vigente en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

INTRODUCCION

El objetivo de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios es el instrumentar las medidas necesarias para la eficiente
administracion de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, asi como la contratacion
de servicios de cualquier naturaleza, que se contraten mediante los procedimientos de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas y/o adjudicacion directa por parte de la
Secretaria de Cultura y/o sus Organos Administrativos Desconcentrados OAD, dando
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente en la materia; ademas de proporcionar
instrumentos que sirvan de guia para que las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos
y servicios llevadas a cabo, se formalicen bajo las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia, sin orientar, favorecer o establecer
restricciones al proceso de competencia y libre concurrencia, en las que se encaucen
proposiciones solventes a fin de asegurar al estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, buscando con
ello que las contrataciones sean efectuadas con estricto apego a los principios de imparcialidad,
honestidad, legalidad, economia, eficiencia, eficacia, transparencia y honradez.

FUNDAMENTO LEGAL

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se establecen con fundamento en el Articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en los Articulos 1°, pentltimo parrafo
y 22, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 3°
de su Reglamento; Articulo 8 de la Ley Federal de Austeridad Republicana; Articulo 10, fraccién
V del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, asi como conforme a lo establecido en el
articulo 20 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; y en atencién a los articulos
tercero y octavo transitorios del “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal’, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2018; Articulo 7 del MANUAL de Organizacion
General de la Secretaria de Cultura; el Articulo 3 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 de 9 de
septiembre de 2010 y su reforma del 3 de febrero de 2016.
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Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Tratados de Libre Comercio con Capitulos de compras, firmados por el Gobierno de
México;

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley Federal Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

Ley Federal de Austeridad Republicana;

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Comercio Exterior;

Ley de Planeacion;

Ley Federal del Derecho de Autor,;

Ley de Infraestructura de la Calidad;

Cadigo Fiscal de la Federacion;

Cadigo Civil Federal;

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Reglamento de la Ley Federal Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion;

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal
correspondiente;

DECRETO de Creacion de la Secretaria de Cultura (Diario Oficial de la Federacion del 17
de diciembre de 2015);

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura;

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Cultura;

MANUAL de Organizacion General de la Secretaria de Cultura;

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administraciéon publica Federal. (DOF 10
de diciembre de 2012) y su modificacion (DOF 30 de diciembre de 2013);
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DECRETO por el que se adicionan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones;

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;

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Gubernamental denominado
CompraNet, publicado en el DOF el 28 de junio de 2011;

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de
2010;

ACUERDO por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la
informacion relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que
regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

ACUERDO por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacion
denominada Tienda Digital del Gobierno Federal y se emiten las disposiciones de caracter
general que regulan su funcionamiento;

ACUERDO por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacién de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de
caracter general que regulan su funcionamiento;

ACUERDO por el que se delegan diversas facultades a la persona titular de la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia de compras
consolidadas;

ACUERDO por el que se delega en el Oficial Mayor, la facultad de promover, disefiar,
elaborar, celebrar, suscribir y administrar los contratos marco;

ACUERDO por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y
operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en la Bitacora
Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos;

LINEAMIENTOS para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

LINEAMIENTOS para la Contratacion de los Servicios de Telefonia de Larga Distancia;

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica
Federal;

LINEAMIENTOS para coordinar y llevar a cabo los procedimientos de contratacion
consolidada para la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de
servicios de cualquier naturaleza;
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LINEAMIENTOS para la administraciéon de los Contratos Marco;

Resolucién Miscelanea Fiscal, para el ejercicio del que se trate, Regla relativa al Articulo
32-D del Caédigo Fiscal de la Federacion;

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de
contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal;

OFICIO CIRCULAR para la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega
de los bienes, arrendamientos o servicios por causas imputables a los proveedores;

Criterios Normativos de Interpretacion para la aplicacién y pago de penas convencionales
en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios
de cualquier naturaleza, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento (TU-01-2022);

CRITERIO NORMATIVO para el uso de medios electrénicos, 6pticos o cualquier otra
tecnologia en la ejecucion de actos publicos y reuniones institucionales en materia de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con las mismas (TU-03-2020);

CRITERIO NORMATIVO para la aplicaciéon de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, en materia de contrataciones menores a
trescientas veces la Unidad de Medida y Actualizacién (UMAS), al amparo de un Contrato
Marco (TU-02-2020);

CRITERIO NORMATIVO para la determinacion de la aplicacion de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (TU-01-2020);

CRITERIO NORMATIVO para la Interpretacién del tercer parrafo del numeral primero del
"Acuerdo por el que se declaran inhabiles los dias 19, 20 y 21 de septiembre de 2017,
para los tramites que se realizan en la Secretaria de la Funcion Publica", publicado en el
diario oficial de la federacion el 20 de septiembre de 2017 (TU-01/2017);

CRITERIO NORMATIVO para la Determinacién y asignacion de la puntuacién o unidades
porcentuales en diversos rubros y sub rubros, asi como valoracién de su acreditacion,
previstos en los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de
contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (TU-
01/2012);

Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales y aplicacion total o
proporcional de la garantia de cumplimiento de los contratos sujetos a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (AD-02/2011);

Garantia de Cumplimiento - Improcedencia de Requerirla a Instituciones de Seguros (AD-
02 actualizado Diciembre 2010);

Incrementos en Contratos Abiertos (AD-03 actualizado Diciembre 2010);
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» Penas Convencionales (AD-05/2008 actualizado Diciembre 2010);

» Criterio de interpretacion de los articulos 22 fraccion VI de la LAASSP y 19 de su
Reglamento, para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios. (AD-10/2010);

» Criterios generales para determinar la normatividad aplicable en los proyectos sujetos al
PROMAGUA vy otros similares apoyados con recursos de fondos federales para el
desarrollo de infraestructura. (OP-01-2008);

» DISPOSICIONES de caracter general por las que se aprueban los modelos de pélizas de
fianzas constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al amparo
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Y

Manual de Operacién que contiene las directrices que se deberan observar en el Sistema
Electronico de Informacién Publica Gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos
y servicios, denominado CompraNet, para la utilizacién del Médulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos, en los contratos derivados de los procedimientos de contratacion
al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP) y de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(LOPSRM);

» Guia para la elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores
condiciones a las convenidas en los Contratos Marco;

Asimismo, deberan observarse las diversas disposiciones vigentes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, establecidas para su consulta en el portal de CompraNet.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion directa. - Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26, fraccion lll,
40, 41 y 42 de la LAASSP, que se constituye como una excepcion de una licitacion publica, ya
sea porque el supuesto de la contratacién se encuentre ubicado en alguno de los supuestos de
excepcion contemplados por el articulo 41 de la LAASSP, o cuando el importe de cada operacion
no exceda los montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los
supuestos de excepcion a la licitacién publica. La adjudicaciéon directa también es procedente
como resultado de un procedimiento de licitacion publica o de invitaciéon a cuando menos tres
personas, declarados desiertos.

Administrador del contrato. - Servidor publico de la Unidad Administrativa requirente de bienes,
arrendamientos y/o contratacion de servicios, responsable de verificar el cumplimiento del
contrato, a través del control y seguimiento del mismo, quien debera tener nivel jerarquico minimo
de Subdirector de Area. El cual ser4 el Gnico responsable del seguimiento del contrato, verificar
el cumplimiento de las obligaciones, pagos, modificaciones del servicio o solicitudes de
ampliacién de este, asi como de obtener las autorizaciones correspondientes relacionadas con
la contratacion; dichas facultades seran indelegables.

Adquisiciones, arrendamientos y servicios. - Se refiere a los aspectos que comprende el
articulo 3 de la LAASSP.

Anexo técnico. — Documento que contiene las caracteristicas, la descripcion, las especificaciones
y las cantidades de los bienes por adquirir o condiciones del arrendamiento y/o servicio por
contratar.

Area contratante. — La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Subdireccién de Adquisiciones de la Secretaria de Cultura. Asi como las areas de administracion
de las Unidades Administrativas u OAD adscritos a la Secretaria de Cultura.

Area técnica. — La Unidad Administrativa de la Secretaria de Cultura, responsable de establecer
los criterios y especificaciones técnicas (Anexo Técnico) que se deban incluir en los
procedimientos de contratacién, asi como la encargada de evaluar en cada Unidad
Administrativa las propuestas técnicas, y es responsable de dar contestacion en las juntas de
aclaraciones.

Area técnica consolidadora. — El Area Administrativa de cada Unidad Administrativa u OAD
de la Secretaria de Cultura, que, en funcién de los requerimientos de bienes, arrendamientos o
servicios, estan en posibilidad de validar y/o establecer los criterios técnicos (Anexo Técnico)
para la integracion de los requerimientos en un procedimiento de contratacion.

Autorizacion plurianual. - Aprobacion que otorga la autoridad competente para celebrar
contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios que rebasen las asignaciones
presupuestales, aprobadas para el ejercicio fiscal en curso.
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APF. - Administracion Publica Federal.

BESA. - Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones, es el sistema electrénico en el
cual se llevara el control y seguimiento de los contratos y operaciones que realicen las
dependencias, entidades y los entes publicos estatales y municipales.

Bienes muebles. - Los que con ese caracter considera la Ley General de Bienes Nacionales
y el Codigo Civil Federal.

CAAS. - Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.
COGAPF. - Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

CompraNet. — Sistema Electronico de Informacion Puablica Gubernamental sobre
Adgquisiciones Arrendamientos y Servicios.

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

Consolidacion. — La integracion en un procedimiento de los requerimientos de varias unidades
administrativas u OAD de la Secretaria de Cultura, o entre varias dependencias y/o entidades de
la administracion publica federal.

Contrato . - Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones a través
de un instrumento juridico por medio del cual se formalizan las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles o prestacion de servicios segun corresponda y se
establecen los derechos y obligaciones de las partes.

Contrato marco. — Los contratos marco son una estrategia de contrataciéon basada en un
acuerdo de voluntades que celebra una dependencia o entidad con uno o mas posibles
proveedores, mediante los cuales se establecen las especificaciones técnicas y de calidad,
alcances, precios y condiciones que regularan la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles,
o la prestacion de servicios.

Contrato plurianual. — Esquema de contratacion mediante el cual se compromete recursos
presupuestales del afio correspondiente y de ejercicios fiscales subsecuentes, en términos del
Articulo 50 de la LFPRH.

Contratos abiertos. - Modalidad en la que se convienen clausulas que precisan volumenes
maximos y minimos de bienes a adquirir o servicios a contratar y montos de recursos minimos y
maximos a comprometer.

Convenio. - Acuerdo de voluntades de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir derechos u obligaciones.

Convocatoria. - El documento en la cual se estableceran las bases bajo las que se desarrollara
12
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el procedimiento de contrataciéon y que contienen los requisitos de participacion, de caracter
administrativo, legal, técnico y econémico con respecto de los bienes, contratacion de
arrendamientos y/o servicios objeto de la contratacion, asi como los términos y condiciones a que
se sujetara el procedimiento de contratacion.

CUCOP. - Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas. Clasifica, ordena, categoriza y
dispone por clases las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas, que la Administracion Publica Federal contrata o requiere
contratar al amparo de las LAASSP y LOPSRM, su estructura se correlaciona en forma precisa
con el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) y sus actualizaciones que emite la SHCP.
Deductivas. - Disminucion aplicada al pago de bienes, contratacion de arrendamientos y/o
servicios que se aplican por el incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el
proveedor, respecto de los conceptos contemplados en el contrato.

DGA. - Direccion General de Administracion.

DGCS. - Direccidon General de Comunicacién Social.

DGTIC. - Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

DPDCH. - Direccion de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano.

DPPP. - Direccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto.

DRF. - Direccién de Recursos Financieros.

DRMSG. - Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DOF. - Diario Oficial de la Federacion.

Estratificacion. - La que se indica en el Acuerdo Segundo del "Acuerdo por el que se establece
la estratificacion de las micro, pequefias y medianas empresas".

Invitacion a cuando menos tres personas. - Procedimiento de contratacion a que se refieren
los articulos 26, fraccion Il, 41, 42 y 43 de la LAASSP, y 77 del RLAASSP, mediante el cual se
invita a presentar una propuesta técnica y econémica de bienes, arrendamientos y/o servicios a
por lo menos tres proveedores, de los cuales se le adjudicara a quien presente las mejores
condiciones para la dependencia.

LAASSP. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico.
LFPRH. - Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Licitacion publica internacional abierta. - Procedimiento de contratacion a que se refiere el
articulo 28, fraccion Il de la LAASSP, en el que pueden participar licitantes mexicanos o
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extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o de los servicios a contratar.
Licitacion publica internacional bajo la cobertura de tratados. - Procedimiento de
contratacion a que se refiere el articulo 28, fraccién Il de la LAASSP, que resulta obligatorio
conforme a los tratados celebrados y en el que s6lo pueden participar licitantes mexicanos y
extranjeros de paises con los que se tenga celebrado Tratado de Libre Comercio, que contenga
disposiciones en materia de compras del sector publico que asi lo permitan o se refiera a bienes,
arrendamientos y/o servicios de origen nacional o de dichos paises.
Licitacion publica nacional. - Procedimiento de contratacién a que se refieren los articulos
26, fraccion | y 28, fraccion | de la LAASSP y 36 del su RLAASSP, en el que s6lo pueden participar
licitantes de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir o arrendar cuenten con, por lo menos,
el 50% de integracion nacional o el que fije la Secretaria de Economia mediante reglas de
caracter general.

Licitante. - Persona fisica o moral que participe en un procedimiento de licitacién publica o de
invitacion a cuando menos tres personas.

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

MFIJ. - Mddulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos.

OAD. - Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Cultura.

OM. - Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

OIC. - Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura.

OLI. - Oficio de Liberacion de Inversion.

PAAAS. - Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PEF. - Presupuesto de Egresos de |la Federacién, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Penas convencionales. - Monto o porcentaje establecido por parte de la Convocante que se
aplicara cuando, por causas imputables al proveedor, 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 entre las partes.

POBALINES. - Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Cultura.

PROMAGUA. - Programa para la Modernizacién de Organismos Operadores de Agua

Requisicion. - El documento impreso o electréonico en el que se consignan los bienes y/o
14
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servicios a adquirir, contratar y/o arrendar, y se certifica la suficiencia presupuestaria autorizada
con la que se cubrird el compromiso de pago.

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

SA. - Subdireccién de Adquisiciones.

SAT. - Servicio de Administracion Tributaria.

SC. - Secretaria de Cultura.

SDL. - Solicitud de cotizacion disponible en CompraNet para adjudicaciones directas fundadas en
el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en
concordancia con el articulo 75, parrafo cuarto de su Reglamento.

SEMARNAT. - Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SFP. - Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF. - Sistema de Administraciéon Financiera Federal.

Subcomité. - Subcomité Revisor de Convocatorias a la licitacién publica e invitacién a cuando
menos tres personas.

Supervisor del servicio: Servidor publico de la Unidad Administrativa requirente de los bienes,
arrendamientos y/o contratacion de servicios que auxilia al administrador del contrato en la
verificacion y revision del cumplimiento del mismo; sin que sustituya la responsabilidad del
Administrador del contrato.

TESOFE. - Tesoreria de la Federacion.

TIC. - Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones que comprende equipos de computo
personal y centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizados para almacenar,
procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar; informacion de datos, voz imagenes y video.
TUAF. - Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

UAJ. Unidad de Asuntos Juridicos.

UAR. - La Unidad Administrativa Requirente u OAD responsable de la SC que formalmente
requiera de la contratacién de servicios y la adquisicién o arrendamiento de bienes.

UA o UAS. - Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura que forman parte de su
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estructura organica y que cuenten con clave presupuestaria asignada.

Las definiciones contenidas en la LAASSP y del RLAASSP se aplicaran a estas POBALINES.

CAPITULO I. - BASES GENERALES

1.1. -~ POLITICAS PARA LA ORIENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

La SC, con sustento en los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, la Ley de
Planeacion; la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal de Austeridad
Republicana; y tomando en cuenta los lineamientos establecidos en el PEF para la programacion
y ejecucion del gasto publico federal, coordinara con las distintas areas de la SC el proceso de
planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de la elaboracién del PAAAS,
de tal forma que se aplique de forma correcta, ordenada y con estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable, las contrataciones para cada ejercicio presupuestal.

La planeacién, programacion, presupuestacion y el gasto de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios se sujetara a las disposiciones especificas del PEF vigente, asi como a lo previsto en la
LFPRH y demas disposiciones aplicables.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que quedan comprendidos en el presente
documento corresponden a los sefialados en la LAASSP.

Los servidores publicos de las UAR de la SC que participen en los procedimientos de contratacién
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, dentro del &mbito de sus respectivas
competencias observaran las siguientes Politicas:

e Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se requieran, con una vision integral de corto, mediano y
largo plazo, identificando los bienes, arrendamientos y servicios susceptibles de
contratarse en forma consolidada a fin de obtener las mejores condiciones para la SC.

o Priorizar las necesidades identificadas en funcién de los recursos presupuestales
aprobados y alineados a los programas institucionales estratégicos.

¢ Apegarse estrictamente a las disposiciones de uso eficaz, eficiente y transparente de los
recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria y austeridad en el ejercicio
del gasto publico.

e Privilegiar que la adjudicacion de contratos sea a través de licitaciones publicas, a fin de
lograr las mejores condiciones para la SC, y en caso de que no se logren las mejores
condiciones mediante la licitacion publica, es responsabilidad del area requirente acreditar
los supuestos de excepcidn a la licitacion.

o Fomentar la transparencia y la simplificacién administrativa en los procedimientos de
contratacion que se efectien de conformidad con la normatividad aplicable.
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e Es responsabilidad de las UAR el solicitar bienes, arrendamientos o servicios que sean
estrictamente necesarios, en el entendido que la necesidad e idoneidad de éstos, asi
como la razonabilidad del costo y su correcta utilizacion y ejecucién, quedan bajo su
responsabilidad.

1.2. - PLANEACION

En la planeacion, programacién y presupuestacion para la contratacién de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las UAS deberan ajustarse a los objetivos y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo, y de los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales
que correspondan cuyo cumplimiento puede ser a corto, mediano o largo plazo, considerando las
previsiones de recursos establecidos en sus presupuestos y la existencia de bienes en el
inventario.

Con el propésito de lograr una 6ptima planeaciéon para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, las UAS deberan remitir a la DRMSG, con fecha limite el Gltimo dia habil del mes de
octubre, el PAAAS estimado del siguiente ejercicio anual. Para su integracion, se deberan
considerar sus objetivos, metas, programas de trabajo y necesidades reales tomando en
consideracion, en todo momento, el anteproyecto del presupuesto. Para tal efecto, la DGA, a
traves de la DRMSG, dara a conocer a las UAS los criterios y metodologia para la formulacion del
anteproyecto y proyecto final del PAAAS.

Con base en las disposiciones que emita la DRMSG, el proyecto final del PAAAS debera ser
remitido por las UAS a la DRMSG, siendo esta Gltima la encargada de integrar el PAAAS de la SC
con los proyectos finales, mismo que, previo a su publicacién en CompraNet y en la pagina de
internet de la SC, sera presentado al CAAS para su revisién en la primera sesion ordinaria de
cada ejercicio presupuestal de que se trate.

Una vez efectuadas las adecuaciones derivadas del CAAS, el PAAAS sera presentado ante el
TUAF para su aprobacion y posteriormente se pondra a disposicion del publico en general a través
de CompraNet y en la pagina de Internet de la SC, a mas tardar el 31 de enero del gjercicio fiscal
de que se trate.

Cuando proceda, las UAS, deberan informar a la DRMSG sobre las actualizaciones o
cancelaciones que se generen en sus conceptos, cantidades, montos o partidas originalmente
considerados en el PAAAS, a efecto de que sean aplicadas y actualizadas en el PAAAS aprobado;
dichas modificaciones deberan ser aplicadas en CompraNet durante los ultimos 5 dias habiles de
cada mes y notificadas mensualmente al CAAS.

Asimismo, las UAR seran responsables del seguimiento de los procesos de contratacion que
hayan presupuestado, a efecto de que comiencen en el periodo indicado dentro del PAAAS.

Si alguna adquisicion, arrendamiento o servicio se prevé rebase el ejercicio fiscal, previamente a

cualquier accion que formalice algin compromiso, las UAS informaran a la DGA para que esta a

su vez determine el caracter plurianual de la contratacién, para lo cual debera solicitar a la SHCP,

a través de la DPPP, la autorizacién para comprometer recursos presupuestales de ejercicios
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subsecuentes, salvo que se trate de contratos que requieran continuidad una vez concluido un
ejercicio fiscal, siempre y cuando se trate de servicios cuya vigencia de contratacion no exceda el
primer trimestre del ejercicio fiscal siguiente y resulte indispensable para no interrumpir la
operacion regular de la SC (revisar contenido de la LAASSP).

Con el propésito de atender en tiempo y forma todos los requerimientos de adquisicion de bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios de las UAS, la fecha limite para presentar los
requerimientos ante la DRMSG sera el ultimo dia habil del mes de septiembre salvo cuando
existan causas plenamente justificadas o disposiciones que se emitan al respecto, siempre y
cuando exista el tiempo suficiente para llevar a cabo el procedimiento de adjudicacién y entrega
del bien, arrendamiento y/o servicio durante el ejercicio fiscal, o bien, en los términos sefialados
en los Lineamientos de cierre presupuestal que emita la SHCP.

1.3. - PROGRAMACION

El PAAAS servira de referencia para determinar las contrataciones necesarias de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, debiendo sujetarse en todo momento a los criterios de austeridad y
racionalidad definidos en el PEF del ejercicio que corresponda y cualquier otra disposicion legal o
administrativa.

Una vez aprobado el PAAAS, por el CAAS, la SA elaborara un calendario anual de contratacion
de bienes, arrendamientos y/o servicios que debera contener como minimo la siguiente
informacién:

a) UAR.

b) Identificacion de los procedimientos de contratacién a seguir conforme al articulo 26
de la LAASSP.

c) Los bienes, arrendamientos y/o servicios por contratar.

d) Fechas estimadas de la contratacion.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidas en el citado programa podran ser
adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin responsabilidad alguna para la SC,
debiendo informar de ello a la SFP y actualizar en forma mensual el PAAAS en CompraNet.

Con base en el presupuesto autorizado para la SC establecido en Presupuesto de Egresos de la
Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda, en la primera sesion ordinaria del CAAS de
cada afio, se aprobaran los montos maximos de actuacion en que se ubica la SC, de conformidad
con el articulo 42 de la LAASSP.

Para la adquisicion de bienes correspondientes al capitulo 5000 del COGAPF, una vez que, a
través de la DPPP, la DGA dé a conocer los techos presupuestales que fueron autorizados para
las UAR, éstas deberan solicitar la autorizacion de los OLI ante |la DPPP y una vez autorizados
esta ultima remitira a la DRMSG los oficios correspondientes para que sirvan de base para
los tramites de adquisiciones.
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1.4. - PRESUPUESTACION

La SC solo podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios,
cuando cuente con presupuesto autorizado y sujetandose al calendario de gasto corriente.

En casos excepcionales y previa aprobacién de la SHCP, la SC podra convocar, adjudicar y
formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el que se
formalizan. Los referidos contratos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en
el que prevé el inicio de su vigencia, por lo que sus efectos estaran condicionados a la existencia
de los recursos presupuestarios respectivos, sin que la no realizacion de la referida condicién
suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier acuerdo o modificacion
contrario a lo dispuesto en este parrafo se considerara nulo.

Toda solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deberad realizarse mediante
requisicion con suficiencia presupuestal autorizada.

.5. - CONSOLIDACION DE ADQUISICION, ARRENDAMIENTO DE BIENES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS

Las Contrataciones Consolidadas son una estrategia de contratacion mediante la cual los
requerimientos de varias unidades administrativas, dependencias o entidades, se integran en un
solo procedimiento de contratacion, con el fin de obtener mejores precios.

Las Contrataciones Consolidadas de dependencias o entidades estan a cargo de la OM.

La SC podra consolidar internamente los requerimientos de varias UAS y de los OAD.

1.5.1. - CONSOLIDACION DE LA OFICIALIA MAYOR

Corresponde a la OM determinar los procedimientos de contratacion consolidada de los bienes y
servicios de uso generalizado o sectorizado en la Administracién Publica Federal y fungir como
area consolidadora de los procedimientos de contratacién de adquisiciones o arrendamientos de
bienes o de prestacion de servicios que la propia SHCP determine.

La lista de bienes y servicios a consolidar por la OM esta disponible para consulta en CompraNet
y es comunicada y actualizada periédicamente por la OM, por lo que la DRMSG debera atender
los comunicados emitidos por la OM para atender las indicaciones de los procedimientos de
consolidacion a los que debera sujetarse.

1.5.2. - CONSOLIDACION INTERNA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE LOS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE CULTURA

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, como consecuencia de la planeacion y
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programacion, la DRMSG y la DGTIC, seran responsables de efectuar la consolidacion interna de
los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios de varias UAS y de los OAD de
la SC, misma que se refiere al acto de agrupar los bienes, arrendamientos y/o servicios de la
misma naturaleza, que son susceptibles de ser consolidados y que integran el PAAAS, con el fin
de adquirirlos en un solo proceso de contratacién para que esto permita a la SC y a los OAD
sectorizados a la misma, generar economia en tiempo y costo, asi como la uniformidad de los
insumos y servicios.

Las UAS y los OAD verificaran que su PAAAS se ajuste al presupuesto autorizado. Para ello,
deberan informar a la DRMSG y la DGTIC, a través de los procedimientos establecidos por éstas,
qué montos de su presupuesto autorizado se destinaran a las contrataciones consolidadas.

Con el propésito de llevar a cabo los procesos de adjudicacion, los bienes, arrendamientos ylo
servicios que se podran consolidar, manera enunciativa mas no limitativa, son los siguientes:

i : ——— TR
?API‘I‘ULQ DESCRIPCION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O SERVICIO RESPONSABLE
2000 Suministro y distribucién de agua embotellada DRMSG
2000 Articulos de oficina, a través de la Tienda Digital del Gobierno Federal DRMSG
2000 Pintura y suministros DRMSG
2000 . Vestuario operativo DRMSG
2000 Calzado operativo DRMSG
2000 Equipo de proteccion DRMSG
2000 Tar]letas electronicas y vales canjeables por combustible con cobertura DRMSG
nacional
Servicio de Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad
S0 y en custodia de la SC ERMSG
3000 Servicio de recoleccion de basura DRMSG
3000 Servicio de fumigacion DRMSG
3000 'Servicio de jardineria DRMSG
3000 Servicio de mudanzas y maniobras de carga y descarga de bienes en DRMSG
eneral
3000 Esggy limpieza en inmuebles propiedad y en arrendamiento o en uso de DRMSG
3000 Suministro de boletos de avién DRMSG
Servicio integral de transportacion terrestre, aérea, hospedaije y
3000 ialimentacién DRMSG
3000 Servicio de audio, video, iluminacién y escenarios DRMSG
3000 Servicio de produccién (contratacion de artistas) DRMSG
3000 Servicio de carpas, tarimas y templetes DRMSG
3000 Seryicio de alimentacion para eventos box lunch, catering, etc., a nivel DRMSG
nacional
3000 Renta de sanitarios DRMSG
3000 Elaboracién de Inventario DRMSG
3000 Servicio de mantenimiento a galerias DRMSG
3000 Servicio de mantenimiento a inmuebles DRMSG
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AREA
Qf\PfTULG DESCRIPCION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O SERVICIO RESPONSABLE

3000 Servicio de mantenimiento a mobiliario DRMSG
3000 S:rr\\;i;? de mantenimiento a plantas de emergencia y subestaciones de DRMSG
3000 Servicio de mantenimiento al sistema de aire acondicionado DRMSG

Mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de deteccién de humo y
3000 fequipo electrénico de seguridad DRMSG

Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos fijos y portatiles del
2000 isistema contra incendio DRMSG
3000 Mensajeria y paqueteria nacional e internacional DRMSG
3000 Vigilancia y seguridad DRMSG
3000 Servicios integrales de vehiculos terrestres DRMSG
3000 Impresién de articulos promocionales DRMSG
2000 IConsumibles de computo a través de la Tienda Digital del Gobierno DGTIC

Federal
3000 |Arrendamiento camaras de circuito cerrado de television DGTIC
3000 [Servicio de Streaming DGTIC
3000 - [Servicios integrales de equipos de radiocomunicacion portatiles : DGTIC
3000 [Telefonia convencional y enlaces digitales DGTIC
3000  |Mantenimientoy licenciamiento a equipos de comunicacion de datos DGTIC
3000 |[Mantenimiento a equipos de voz DGTIC
3000 ([Telefonia celular e internet movil DGTIC
3000 - |Servicio de fotocopiado DGTIC

Los OAD deberan adherirse a las contrataciones que internamente consolide la DRMSG y/o la
DGTIC, con la finalidad de realizar un solo procedimiento de contrataciéon que permita obtener las
mejores condiciones para el Estado, salvo aquellos casos en que exista un contrato plurianual
previamente formalizado o razones justificadas mediante una Investigacion de Mercado de la que
se desprendan mejores condiciones de contratacion, lo cual debera ser manifestado por escrito
por el titular del OAD correspondiente y comunicado a la DRMSG.

Para el caso de la consolidacién de bienes, arrendamientos y/o servicios relacionados con TIC's,
corresponde a la DGTIC validar la factibilidad de los requerimientos de las UAS previamente a su
adquisicién, para lo cual las UAS enviaran la documentacion necesaria para la elaboracion del
Dictamen de Factibilidad, de conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos para la aplicacion
y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Pablica Federal.

Una vez validado dicho dictamen por la DGTIC sera turnado al OIC para que emita las sugerencias
u observaciones que de manera fundada y motivada considere pertinentes y posteriormente
entregado en la Unidad de Gobierno Digital de la SFP a fin de obtener la autorizacion respectiva.

Tratandose de bienes del Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” la validacion
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sera otorgada por la DRMSG.

Cuando el bien, arrendamiento o servicio esté sujeto o no a consolidacién sera la UAR la que
proporcione y determine las especificaciones técnicas.

Cuando los Organismos del Sector Cultural deseen incorporarse a alguno de los procedimientos
de contratacién que se lleven a cabo por la SC para poder obtener mejores condiciones, deberan
solicitar su incorporacion a la DGA por escrito quien sera la encargada, a través de la DRMSG, de
establecer las bases para dicha consolidacion.

1.6. - ADHESION A CONTRATOS MARCO

En caso de que la SC determine la viabilidad de adherirse a un contrato marco, las UAS deberan
enviar sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, a la DRMSG o a la DGTIC, segun sea el
caso, a fin de adherirse y adquirir o contratar conjuntamente.

La celebracion de los contratos marco no estara sujeta al procedimiento de licitacién publica, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 41, fraccion XX la LAASSP.

En la celebracion de contratos marco deberan atenderse los principios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado,
mismos que deberan reflejarse en los contratos especificos.

En caso de que los bienes, arrendamientos y/o servicios que requieran las diferentes UAS
correspondan a los de un contrato marco, la SC sélo podra celebrar la contratacion, sin sujetarse
al contrato marco si, de la Investigacion de Mercado que sobre el particular realice, se justifica la
posibilidad de obtener mejores condiciones de contratacién a las convenidas en un contrato
marco. Para tal efecto, se debera acreditar lo estipulado en el numeral 5 de la “Guia para la
elaboracion de la Investigacion de Mercado que acredite mejores condiciones a las convenidas
en los Contratos Marco”.

Solo sera procedente la conveniencia para llevar acabo la contratacion de bienes, arrendamientos
y/o servicios sin sujetarse a un contrato marco vigente, cuando se cuente con la determinacién
emitida por la OM para estar en posibilidad de no contratar bajo las directrices del Contrato Marco
que corresponda. La determinacion emitida por la OM al respecto debera estar integrada en el
expediente de contratacion que se lleve a cabo.

I.7. - MODIFICACIONES A LAS POBALINES

Los servidores publicos de la SC podran proponer modificaciones a las presentes POBALINES,
siempre y cuando cuenten con nivel minimo de Director de Area, las cuales seran sometidas a
consideracion del CAAS para su dictaminacién, y en caso de ser favorable dentro de los siguientes
sesenta dias naturales, al Titular de la SC para su autorizacion y emisién.

Lo anterior no aplicara en caso de que surgieran modificaciones que deban realizarse con motivo
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de la entrada en vigor de alguna disposicion legal.

CAPITULO II.-LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION

I.1. - REQUISITOS PARA LA CONTRATACION
I.1.1. - REQUISICION

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran las UAR, invariablemente deberan
solicitarse mediante requisicién de bienes y servicios, la cual deberd contar con suficiencia
presupuestal autorizada mediante el sello de “SUFICIENCIA PRESUPUESTAL" que otorga la
DGA y firmada por el (la) titular de la DPPP, acompariada con la impresién del Reporte General
de Suficiencia Presupuestaria que avale la suficiencia presupuestal o, en su caso, de la
autorizacion de la SHCP para las contrataciones plurianuales, asi como el acreditamiento de la
existencia de recursos para iniciar el procedimiento de contratacion, acompanadas con la
documentacion soporte correspondiente que se enlista en el FORMATO 1, mismo que debera ser
firmado por un servidor publico con nivel minimo de subdirector.

La fecha de autorizacion de la suficiencia presupuestal en la requisicion y/o en el Reporte General
de Suficiencia Presupuestaria, deberan ser posteriores a la fecha de la Investigacion de Mercado
y fecha de las cotizaciones. Asimismo, las mismas no deberan tener una fecha de expedicion
mayor a 60 dias naturales a la solicitud de inicio del procedimiento de contratacion
correspondiente.

El tramite de toda adquisicion o contratacién de arrendamiento y/o servicio necesitara
invariablemente de la emision de una requisicién autorizada debidamente formulada conforme al
formato FO-CON-03 establecido al respecto en el FORMATO 2, |a justificacion debera contener
una descripcion amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes, arrendamientos y/o
servicios solicitados, indicando en su caso, si el contrato sera abierto de acuerdo a lo sefialado en
el articulo 47 de la LAASSP, la vigencia, la autorizacion del titular de la UAR, en el caso de
adquisiciones de bienes, se indicara la no existencia del producto en el almacén o niveles minimos
de inventario en dicho formato.

Para requisiciones con cargo a los capitulos 2000, 3000 y 5000 del COGAPF, los servidores
publicos facultados para firmar la requisicion seran en calidad de “Solicitante” el(la) Director(a) de
Administracién o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u Homélogo(a) de la UAR y, para su
“Autorizacién”, se requiere la anuencia del titular de la UAR.

La requisicién autorizada debera entregarse en la DRMSG, conjuntamente con la documentacion
correspondiente enlistada en el FORMATO 1.

La documentacién minima que debe entregar por escrito la UAR , sera la siguiente:
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La requisicion, misma que deberd llenarse en todos sus campos y firmada por los
servidores publicos facultados, de conformidad con lo mencionado en el cuarto parrafo del
presente numeral, incluyendo la suficiencia presupuestal autorizada, el calendario
financiero y, en su caso, el Reporte General de Suficiencia Presupuestaria.

La fecha de autorizacion de la suficiencia presupuestal en la requisicién y/o en el Reporte
General de Suficiencia Presupuestaria, deberan ser posteriores a la fecha de la
Investigacion de Mercado y fecha de las cotizaciones. Asimismo, las mismas no deberan
tener una fecha de expedicién mayor a 60 dias naturales a la solicitud de inicio del
procedimiento de contrataciéon correspondiente.

Dicho documento, en todos los casos, debera contener toda la informacién que precisa el
FO-CON-03 del ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Para adquisicion de bienes, debera constar el sello de no existencia en el aimacén;

La Investigacion de Mercado, elaborada conforme a las previsiones del numeral 11.1.2. -
INVESTIGACION DE MERCADO de las presentes POBALINES.

Anexo técnico, de conformidad con el numeral I1.1.3 “Anexo Técnico” de estas
POBALINES.

Vigencia de la contratacion.
Determinacion de la forma en que debera presentarse la oferta econémica o cotizacion.

Indicacion de que el contrato a celebrarse sera abierto o no, de acuerdo con el articulo 47
de la LAASSP, precisando cantidades o presupuestos minimos y maximos.

En el caso de las invitaciones a cuando menos tres personas, la UAR debera adjuntar el
listado de proveedores que se invitaran a dicho procedimiento validado por el servidor
publico que firme la solicitud, sefialando la razén social o nombre completo, nombre del
representante o apoderado legal, domicilio, teléfono y correo electrénico. Adicionalmente
la DRMSG podré invitar a otros proveedores con la finalidad de reducir las posibilidades
de que se declare desierto el procedimiento de contratacién. Invariablemente se invitara
a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los
recursos tecnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyo objeto social,
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes,
arrendamientos y/o servicios objeto del contrato a celebrarse.

Para las contrataciones al amparo del articulo 1 de la LAASSP, debera presentarse un
escrito en el que el apoderado de la dependencia, entidad o persona de derecho
publico que funja como proveedor, manifieste bajo protesta de decir verdad que
cuenta con los recursos propios (capacidad técnica, material y humana), para la realizacion
del objeto del contrato y que por ello no requerira de la contratacion con terceros en un
porcentaje mayor al 49% (cuarenta y nueve por ciento) del importe total del contrato, asi
como el soporte que acredite su dicho.

Las UAR deberan solicitar a la dependencia, entidad o persona de derecho publico que
funja como proveedor, la documentacion que acredite que cuenta con los recursos
propios (capacidad tecnica, material y humana) para la realizacion del objeto del contrato.
Dicha documentacion debera ser entregada antes de la firma del contrato y debera formar
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parte del expediente respectivo bajo la responsabilidad del Area contratante.
j) Dictamen procedente del CAAS cuando previamente se requiera.

k) En los bienes, arrendamientos y/o servicios relacionados con TIC's, debera acompafarse
copia de la dictaminacion procedente por parte de la DGTIC y cuando proceda de la
Unidad de Gobierno Digital de la SFP.

) Con relacion a la adquisicion de vestuario o uniformes, invariablemente se debera agregar
el visto bueno y/o autorizacion de la Direccion General de Comunicacién Social por
cuanto hace al disefio del escudo e identificacion institucional.

m) Para el caso de edicién e impresiones de libros y publicaciones, serén estrictamente los
necesarios para el cumplimiento de funciones sustantivas de la SC, o en caso contrario,
cuando lo autorice expresamente el titular de esta Secretaria.

n) Para contrataciones por adjudicacién directa, deberan presentarse los escritos que
contengan lo sefialado en los articulos 49, fraccion IX de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 50 y 60 de la LAASSP.

o) Para contrataciones en el rubro de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones,
congresos y convenciones, exposiciones, seminarios, gastos de orden social u otro tipo
de aforo o evento analogo, invariablemente debera acompanarse la autorizacién de
gastos restringidos por el titular de la SC. (Formato 6 SOLAGAR)

p) Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal debera acompafarse de la
copia del oficio de autorizacion de la SHCP, tramite que debe realizarse por conducto la
DPPP.

q) En el caso de adquisicion de bienes del capitulo 5000 inversion fisica, debera entregarse
copia del OLI o de autorizacién de inversion.

r) La indicacion si la aplicacion de la garantia de cumplimiento, en su caso, sé hara de
manera proporcional o total, de conformidad con lo dispuesto en el criterio normativo AD-
02-2011 emitido en el mes de mayo de 2011 por la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones y Obra Publica de la Secretaria de la Funcién Publica.

s) La indicacién del porcentaje de las penas convencionales y deductivas, asi como los
criterios para su aplicacion.

I1.1.2. - INVESTIGACION DE MERCADO

Para la adquisicién o arrendamiento de un bien, o para la contratacion de un servicio, ya sea a
través de licitacion publica, invitaciéon a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, la
UAR efectuara una investigacion de precios de mercado, para determinar los precios de
referencia, si existen suficientes proveedores nacionales en el mercado, de acuerdo con lo
establecido en la requisicion, condiciones y especificaciones contenidas en los anexos técnicos.

Dicha investigacion de mercado, en primera instancia, tendra como objetivo determinar el caracter
y procedimiento de contratacion, la solicitud de cotizacién se hara mediante el FORMATO 3y el
resultado de la investigacion de mercado se integrara en el FORMATO 4 de estas POBALINES,
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documentos que deberén ser rubricado en todas sus hojas y firmados por el titular de la UAR y
por el(la) Director(a) de Administracién o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u homélogo(a)
que corresponda.

La investigacion de mercado debera efectuarse considerando por lo menos dos de las fuentes
indicadas en el articulo 28 del RLAASSP, de las cuales invariablemente una sera CompraNet yla
otra, preferentemente, la relativa a fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores
del ramo correspondiente. Cuando la informacion no se encuentre disponible en CompraNet, se
debera consultar el histérico de contrataciones realizadas por la SC, de los bienes, arrendamientos
0 servicios iguales o de la misma naturaleza de los que se pretende contratar, considerando las
mismas condiciones y caracteristicas.

La investigacién de mercado debera contar con al menos tres cotizaciones vigentes al inicio del
procedimiento de contratacién, no obstante, debera procurarse, en la medida de lo posible,
identificar la existencia de al menos cinco posibles proveedores con capacidad para proveer los
bienes, arrendamientos y servicios de acuerdo con los requisitos y condiciones que se pretende
establecer en la convocatoria.

Para la investigacion de mercado debera considerase lo sefialado en los articulos 28, 29 y 30 del
RLAASSP, y el punto 4.2.1.1.10 del MAAGAASSP. Las cotizaciones deberan ser solicitadas bajo
los mismos términos y condiciones que se establezcan en el Anexo Técnico, asimismo los posibles
proveedores consultados deberan acreditar que su objeto social, actividad econémica o
experiencia esta relacionado directamente con el objeto de la contratacién, asimismo se debera
consultar si existen contratos marco o procesos de consolidacion relacionados, adjuntando el
resumen de dicha investigacién.

Cuando se establezca el agrupamiento de bienes, arrendamientos y/o servicios en una sola
partida, en la investigacion de mercado se deberd contar al menos con cinco probables
proveedores que cumplan integramente con los requisitos solicitados.

Para los casos de adjudicaciones directas amparadas en el articulo 42 de la LAASSP, cuando el
monto de la operacion sea igual o superior a 300 veces la UMA la investigacion de mercado debera
contar con al menos tres cotizaciones vigentes con las mismas condiciones, que se hayan
obtenido en los treinta dias previos al inicio del procedimiento de contratacién, salvo que la
contratacion este soportada en una SDI.

En las contrataciones cuyo monto sea igual o mayor a trescientas veces la UMA se debera contar
con un cuadro comparativo de los precios y proveedores.

El estudio de factibilidad a que se refiere el articulo 12 de la LAASSP y el numeral VII.9 de las
presentes POBALINES se realizara por el 4rea técnica y/o requirente.

El estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles

usados o reconstruidos a que se refiere el articulo 12 Bis de la LAASSP, se realizara por el titular
de la UAR.
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1.1.3. - ANEXO TECNICO

El Anexo Técnico debera contener la descripcion pormenorizada de los bienes, arrendamientos o
servicios requeridos, especificando puntualmente y de forma desagregada los requisitos técnicos
por partida; descripcion; unidad de medida; cantidad; lugar de entrega de los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios; en su caso la identificacion de normas o si se requiere
registros sanitarios o permisos especiales de la autoridad correspondiente; vigencia estimada de
la contratacion; sefalar si le son aplicables penas convencionales y el porcentaje a aplicar, en su
caso sefalar si le son aplicables deductivas y establecer los casos de aplicaciéon y porcentajes;
sefalar se otorgaran garantias de anticipo; sefialar si se requerira garantia de cumplimiento del
contrato; forma de evaluacion de las propuestas, sefialar las condiciones de entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios, que podran ser entre otras, en una sola exhibicién, entregas parciales,
etc.; forma y plazo de pago; lo suficientemente claras para poder identificar los alcances de la
contratacion, asi como los entregables o resultados esperados del mismo, se integrara como
“Anexo 1 Técnico", y debera entregarse rubricado en todas sus hojas y firmas autdgrafas en la
ultima hoja por los servidores publicos responsables.

Los requisitos minimos que debe contener el Anexo 1 Técnico son:

a) Tiempo y lugar de la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios.

b) Determinacion de las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de
éstas, las Normas Internacionales que aplican al bien o servicio solicitado, de acuerdo
con el articulo 31 del RLAASSP, o en su caso la precision de que no aplican normas de
calidad para los bienes, arrendamientos y/o servicios requeridos.

¢) En su caso muestra y/o catalogo (fotografias; folletos, disefios, planos entre otras).

d) Condiciones de pago, especificando si sera el pago en una sola exhibicidén a la entrega
total de los bienes, arrendamientos y/o servicios, o si los pagos serdn mensuales o
parciales de acuerdo con los entregables, en su caso. Asi como requisitos para la
aceptacion y tramite de las facturas.

e) Casos concretos para la aplicacion de penas convencionales y porcentajes de
penalizacién, conforme al numeral IV.6 de las presentes POBALINES:

f) Determinacion de la procedencia de aplicar deducciones, la base para su célculo y el limite
a partir del cual procede la rescisién del contrato.

g) Criterios y términos de evaluacion técnica y econémica, precisando en caso de la
evaluacioén binaria que los bienes, arrendamientos y/o servicios a contratar se encuentran
estandarizados en el mercado.

h) Mencién del cargo del servidor publico que fungird como administrador del contrato, el
cual debera tener por lo menos nivel jerarquico de subdirector de &rea, y en su caso del
supervisor del servicio o de los bienes; designaciones que seran indelegables. La persona
designada como administrador del contrato, sera el Unico responsable del seguimiento
del contrato, verificar el cumplimiento de las obligaciones, pagos, modificaciones del
servicio o solicitudes de ampliacién del mismo.
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I.1.3.1. - PRESENTACION DE MUESTRAS

Las UAR determinaran los casos en que en las convocatorias se solicitara la presentacion de
muestras, de acuerdo entre otros con los siguientes requisitos:

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de tal
suerte que se garantice con la muestra, que los productos entregados en la primera fecha
y en las subsecuentes, tengan la misma calidad y caracteristicas.

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de servicios de
manera periédica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel higiénico y demas
utensilios para los servicios de limpieza o analogos.

¢) Que se trate de bienes a los que habra de aplicarse pruebas de laboratorio con la
finalidad de verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes a
adquirir.

En este supuesto la UAR o técnica debera establecer en el anexo técnico de la convocatoria el
tipo de prueba que se aplicara a los bienes; los valores minimos que se deberan obtener como
resultado de dichas pruebas y se precisara el método para ejecutarlas de acuerdo con la Ley de
la Infraestructura de la Calidad.

Sera responsabilidad del Area técnica determinar que los niveles de aceptaciéon sean los
adecuados para la SC y no se constituyan en un requisito que limite la libre participacion de los
interesados.

Cuando para comprobar el cumplimiento con una Norma Oficial Mexicana, Norma Mexicana o
Norma de referencia se requieran mediciones o pruebas de laboratorio, la verificacion
correspondiente se efectuara unicamente en laboratorios acreditados y aprobados, salvo que
éstos no existan para la medicién o prueba especifica, en cuyo caso, la prueba se podra realizar
en otros laboratorios, preferentemente acreditados. Los gastos que se originen por las
verificaciones por actos de evaluacion de la conformidad seran a cargo de la persona a quien se
efectle ésta.

En el caso de las muestras que se requieran en los términos de las convocatorias, ya sean de
licitacion publica o de invitacién a cuando menos tres personas, sera la UAR quien las reciba y
solicite al almacén su custodia y el cotejo correspondiente contra los bienes del licitante adjudicado
y en su momento devuelva al licitante adjudicado, una vez que se haya cumplido con las entregas
programadas o bien cuando haya concluido la vigencia del contrato.

I1.1.4. - ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

El arrendamiento de bienes muebles procedera cuando, al verificarse en los inventarios por
conducto de la DRMSG, se determine que no se cuenta con los mismos y sean indispensables
para la optima operacién de la SC, previo al analisis costo-beneficio por parte del UAR de acuerdo
con la identificacién de consumos de éstos, observando los principios de austeridad, con el objeto
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de lograr mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.
I1.1.5. - SERVICIOS DE INFORMATICA

Las UAS se abstendran de adquirir bienes, arrendamientos y/o servicios incluidos dentro de la
definicién de TIC; en caso de software se debera observar lo dispuesto por los Lineamientos para
la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal, publicados el 30 de enero de
2013 en el Diario Oficial de la Federacion.

Todas las contrataciones relacionadas con los bienes, arrendamientos y/o servicios denominados
TIC se llevaran a cabo bajo la supervision y control de la DGTIC y deberan contar con la
autorizacion técnica de su titular, la cual no debera exceder de los cinco dias habiles en el caso
de la adquisicién de software; y en el caso de contrataciéon de equipo de computo personal y
centralizado, una vez recepcionado el dictamen de factibilidad en sentido positivo emitido por la
SFP.

I1.1.6. - SERVICIOS DE IMPRESION, GRABADO, PUBLICACION, DIFUSION, INFORMACION,
COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

La contratacion de servicios relacionados con las actividades de comunicacion social y publicidad
con cargo a la partida 36101 y en medios de comunicacion impresos con cargo a la partida 33605
del COGAPF, seran realizados por la DGCS con apego a las disposiciones juridicas y normativas
aplicables a dicha materia y en términos del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales para las Camparias de Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal emitidos por la Secretaria de Gobernacion.

En el caso de cualquier otro servicio relativo a este apartado, las UAS seran responsables de la
contratacion correspondiente y deberan gestionar ante la DGCS la autorizacién en materia de
imagen y contenido de los materiales, asi como cumplir con cualquier otro requisito establecido
por la misma.

I.1.7. - SERVICIOS DE CAPACITACION

Las UAS podréan contratar Instituciones Educativas con cargo a su presupuesto autorizado, para
proveer servicios de capacitacion al personal operativo de base y confianza e inclusive del Servicio
Profesional de Carrera, no previstos en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
sujetdndose a los requisitos previstos en el CAPITULO Il.-Lineamientos para la contratacion;
deberan solicitar ademas la validacion de la DPDCH previamente a la contratacion, la cual se
gestionara mediante el FORMATO 5.

Quedara a cargo de la UAR mantener el expediente completo que acredite las acciones de
capacitacion impartidas (Curriculo de la institucién educativa, persona fisica o moral, encuestas
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de entrada y salida, listas de asistencia, temarios, calificaciones y otros relacionados).
La validacion se adjuntara a la requisicion de compra para realizar el tramite de pago.

Las empresas que se contraten para los servicios de capacitacion deberan contar con las
certificaciones correspondientes.

El (La) servidor (a) publico (a) Titular de la DGA, tendra la facultad para autorizar la erogacién para
la contratacion de dichos servicios.

1.1.8. - SERVICIOS DE ASESORIA, CONSULTORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Para efecto de llevar a cabo la erogacién del gasto para la contratacion por concepto de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones con cargo a las partidas 33103, 33104, y 33501
del COGAPF, las UAR deberan observar lo sefialado en el articulo 19 de la LAASSP y deberan
llevar a cabo lo dispuesto en los Oficios 307 — A -0785, suscrito por la SHCP de fecha 04 de marzo
de 2010; Oficio Circular No 0089 suscrito por la SHCP de fecha 05 de marzo del 2010 y
DGA/343/2014 de fecha 06 de febrero de 2014, para contar con la autorizacién del ejercicio de las
partidas antes sefaladas. (FORMATO 6 SOLAGAR)

La autorizacién para la contratacion de servicios de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones estara a cargo de la DGA.

Ademas de los oficios anteriormente citados, los incisos 6.9.1 y 6.9.2 del numeral, del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros de 2010, 2011 y
actualizacion 2016.

I.1.9. - SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE EMITIR INFORME SOBRE LA
CONCLUSION DE LAS ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

Los titulares de las UAS que hayan solicitado los servicios a que se refiere el numeral anterior,
seran los responsables de emitir un informe al Titular de la SC en los términos y plazos
establecidos en el articulo 15 del RLAASSP, y remitir una copia de dicho informe al OIC.

11.1.10. - SERVICIO DE GASTOS DE CEREMONIAL, EXPOSICIONES, CONGRESOS,
CONVENCIONES, SEMINARIOS Y SIMPOSIOS

Para efecto de llevar a cabo la erogacion del gasto para la contratacion por concepto de congresos
y convenciones, exposiciones, seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro o evento
analogo con cargo a las partidas 38102, 38201, 38301 y 38401 del COGAPF, las UAR deberan
observar lo sefialado en el articulo 63 de la LFPRH y deberan llevar a cabo lo dispuesto en los
Oficios 307 — A -0785, suscrito por la SHCP de fecha 04 de marzo de 2010; Oficio Circular No
0089 suscrito por la SHCP de fecha 05 de marzo del 2010 y DGA/343/2014 de fecha 06 de febrero
de 2014, para contar con la autorizacion del ejercicio de las partidas antes sefialadas. (FORMATO
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6 SOLAGAR)

Ademas de los oficios anteriormente citados, los incisos 6.9.1 y 6.9.2 del numeral, del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros de 2010, 2011 y
actualizacion 2016.

11.1.11. - SERVICIO DE ASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES Y EN CUSTODIA
DE LA SECRETARIA DE CULTURA

La contratacion de todo tipo de seguro de bienes propiedad y/o en custodia de la SC se realizara
por conducto de la DRMSG. Los titulares de las UAS deberan notificar mensualmente cualquier
incidencia, cambio y cancelacion de algun bien o cobertura ante la DRMSG, misma que en el
ambito de su competencia, vigilara que los bienes adquiridos se encuentren debidamente
inventariados y asegurados.

I.2. - TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER REQUISICIONES MEDIANTE
CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS Y POR ADJUDICACION DIRECTA

Con la finalidad de atender oportunamente las solicitudes de contratacion requeridas por las UAS,
la documentacion sefialada en el punto I1.1 “Requisitos para la Contratacion” de las presentes
POBALINES, debera presentarse a més tardar en los plazos que se detalla en el siguiente cuadro.

Procedimiento Plazo

Licitacion publica internacional bajo la
cobertura de tratados

Licitacién publica nacional 60 dias naturales previos a la emision del fallo

70 dias naturales previos a la emision del fallo

Licitacion publica internacional abiertas 65 dias naturales previos a la emisién del fallo

Invitacion a cuando menos tres personas

Aasional @ intermacionsl 50 dias naturales previos a la emision del fallo

El cémputo de los dias establecidos en el cuadro que antecede comenzara a partir del dia en que
la DRMSG reciba la solicitud con la totalidad de la documentacién debidamente validada por parte
de la UAR y la disponibilidad del calendario de eventos programados.

Los plazos antes sefialados no contemplan el tiempo que se otorgue para la entrega de los bienes
o la prestacion del servicio. En caso de que durante el proceso de contratacion se requiera la
aplicacion de pruebas de laboratorio para evaluar la calidad de los bienes, deberan considerarse
20 dias naturales adicionales a los establecidos.

Para los procedimientos de licitacién publica e invitacion a cuando menos tres personas, la
DRMSG aplicara para cada evento (junta de aclaraciones, presentacion y apertura de
proposiciones y notificacion de fallo) los tiempos establecidos de conformidad con la LAASSP y el
RLAASSP.
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CAPITULO IIl.-PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

lil.1. - GENERALES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera la SC se llevaran a cabo con
eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia, con criterios de austeridad y con la
programacién oportuna para atender los requerimientos en los tiempos programados y evitando
que se fraccionen.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se contrataran por regla general mediante el
procedimiento de licitacion publica, salvo aquellos casos que no se sujeten al procedimiento de
licitacién publica por encontrarse en los supuestos de excepcion establecidos en los articulos 41
y 42 de la LAASSP.

La suma de las operaciones que se realicen con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP, no
podran exceder del 30% (treinta por ciento) del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizado para cada ejercicio fiscal.

Para que la DRMSG proceda a la elaboracion del proyecto de convocatoria, es requisito
indispensable haber recibido de la unidad o las UAR la totalidad de los documentos y requisitos
solicitados en el numeral I1.1.

I1I.2. - LICITACION PUBLICA

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a
la licitacién publica, seran los siguientes:

a) El(la) Titular de la DRMSG o el servidor publico a quien se designe para dicha funcion;
b) El (la) Subdirector (a) de Adquisiciones;

c) El(la) Jefe(a) del Departamento de Licitaciones; vy,

d) El(la) Jefe(a) del Departamento de Invitaciones Restringidas.

Ademas del personal antes mencionado, debera participar invariablemente en las licitaciones
publicas un representante de la UAR de los bienes, arrendamientos y/o servicios segln
corresponda, acompafiado de un representante de su area técnica en calidad de responsables,
debiendo ostentar el primero por lo menos cargo de Subdirector de Area con atribuciones y
conocimientos suficientes para la toma de decisiones.

El(la) Subdirector(a) de Adquisiciones, debera remitir dentro de los tres dias habiles siguientes a
la publicacién de la convocatoria, la invitacién por escrito al OIC, UAJy a la UAR, incluyendo el
calendario de los eventos que se presenten en su caso, visita a las instalaciones que se
establezcan en la convocatoria, junta de aclaraciones, acto de presentacién y apertura de
proposiciones, visita a las instalaciones de los licitantes y fallo. Asimismo, se les remitira copia de
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la convocatoria via correo electrénico.

11.2.1. - PROYECTO DE CONVOCATORIA

Los requisitos minimos que deberan especificarse en los proyectos de convocatorias de las
licitaciones publicas deberan apegarse a lo establecido en los articulos 29 de la LAASSP y 39 del
RLAASSP.

Tratandose de licitaciones publicas de caracter internacional bajo la cobertura de los Tratados de
Libre Comercio, debera observarse, ademas, el capitulo de compras que se establezca en dichos
tratados.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles, papel y suministros para uso de oficina,
deberan requerirse en las convocatorias de licitacion lo indicado en la circular que contiene los
Lineamientos Generales relativos a los aspectos de Sustentabilidad Ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y los Lineamientos para las
adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal.

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario utilizar otro
tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido por la SC, inicamente cuando las UAR
justifiquen tales circunstancias.

El servidor publico autorizado para emitir el proyecto de convocatoria sera el(la) Director(a) de
Recursos Materiales y Servicios Generales y los superiores jerarquicos de quienes dependa dicho
servidor publico.

La DRMSG publicara en los sitios de CompraNet y pagina de Internet de la SC, el 50% (cincuenta
por ciento) de proyectos de convocatoria sefialados en la fraccion | del articulo 41 del RLAASSP.

Cualquier persona interesada podra emitir comentarios o sugerencias durante el plazo en que
sean publicados los proyectos de convocatorias en el sitio de internet de la SC, indicando el correo

electrénico al que puedan hacerse llegar los comentarios y sugerencias.

111.2.2. - SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

Una vez cumplido lo estipulado en el penultimo parrafo del articulo 29 de la LAASSP, la DRMSG
valorara la conveniencia de convocar al Subcomité para que efectue la revision del proyecto de
convocatoria y emita su pronunciamiento al respecto.

En el caso de que se convoque al Subcomité, los comentarios o sugerencias recibidos en términos

del parrafo anterior, se haran del conocimiento de dicho cuerpo colegiado para que, en su caso,
las considere dentro del ejercicio de sus atribuciones.
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Las sesiones del Subcomité deberan convocarse por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion
a la fecha programada para su celebracion y deberan participar invariablemente los vocales o
suplentes acreditados de las areas técnicas o requirentes del objeto de contratacion con nivel
jerérquico minimo a Subdirector de Area con atribuciones suficientes para la toma de decisiones,
quien podra ser acompanado de un representante de su area técnica.

A las sesiones del Subcomité se deber invitar a que participen en calidad de asesores a un
representante de la UAJ y a un representante del OIC en la SC.

La documentacion soporte que se someta al analisis en la sesién convocada para cada caso en
particular, consistira en lo siguiente:

a) Oficio dirigido a los miembros del Subcomité.

b) Proyecto de Convocatoria.

c¢) Justificaciéon de criterio de evaluacion.

d) Requisicién con suficiencia y/o constancia de suficiencia presupuestal, en su caso
OLI.

e) Anexo técnico.

f) Resultado de la Investigacion de Mercado (RIM).

g) Formato de comentarios a la convocatoria.

Invariablemente se levantara acta circunstanciada de las sesiones del Subcomité, la cual sera
firmada por todos los participantes y se entregara copia digitalizada de la misma a cada uno de
ellos, siendo responsabilidad de la DRMSG, integrar a la convocatoria los comentarios,
sugerencias o pronunciamientos que estime procedentes y que se deriven del Subcomiteé.

11.2.3. - SUSCRIPCION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS

Una vez integrada la convocatoria definitiva, la suscripcion debera realizarse indistintamente por
los servidores publicos facultados que se enlistan a continuacién:

a) El(la) Director(a) General de Administracion, y
b) El(la) Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Asimismo, las especificaciones y requisitos técnicos contenidos en las convocatorias deberan ser
rubricadas por el titular de la UAR quedando bajo su responsabilidad las mismas. Los requisitos
administrativos y legales seran responsabilidad del servidor publico que suscriba las
convocatorias.

La publicacion de la convocatoria se llevara a cabo en CompraNet y simultdneamente se remitira
para su publicacion un resumen de la misma, al DOF, con fundamento en el articulo 42 del
RLAASSP.

El resumen de la convocatoria debera ser suscrito por alguno de los servidores publicos
mencionados en este numeral.
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Los Licitantes interesados en participar en los procedimientos de Licitacion que celebre la SC
deberan hacerlo a través del procedimiento establecido en CompraNet.

El SA sera el responsable de tener una copia impresa o en medio electronica de la convocatoria
a la licitacion publica, la cual podra ser consultada por cualquier persona.

Para efectos de la notificacion y en términos del articulo 37 Bis de la LAASSP, a partir de la fecha
de la celebracion del evento correspondiente se pondra a disposicion de los interesados que no
hayan asistido a dicho acto, copia electrénica del Acta en la Direcciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse
de su contenido y obtener copia de la misma. La informacién también sera publicada en la
direccion electrénica: https://compranet.hacienda.gob.mx para efectos de notificacidén personal.

l.2.4. - JUNTA DE ACLARACIONES, ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES Y FALLO

Durante la junta de aclaraciones la UAR, bajo su responsabilidad, deberé dar respuesta clara y
precisa a todos los cuestionamientos que realicen los participantes, relacionados con aspectos
técnicos, penalizaciones y deducciones, el resto de los cuestionamientos seran resueltos por el
servidor publico que preside la licitacién publica.

Durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones el servidor publico que preside la
licitacion recibira las propuestas entregadas y procedera a la revisién cuantitativa de los requisitos
legales, administrativos y econémicos establecidos en la convocatoria. La revisién cuantitativa de
la documentacion técnica sera efectuada por el servidor publico responsable de la UAR.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 fraccién segunda de la LAASSP, las propuestas
presentadas seran rubricadas por el licitante designado y por el responsable de la UAR. En caso
de que no se cuente con la presencia de ningun licitante, las propuestas seran rubricadas por
todos los servidores publicos asistentes.

Los actos de fallo de las licitaciones presenciales o mixtas se daran a conocer en acto publico,
dando lectura a los términos del dictamen de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable.

En las licitaciones electronicas la notificacion del fallo se dara a conocer a través de CompraNet
el mismo dia en que se celebre la junta publica. A los licitantes se les enviara por correo electrénico
un aviso informandoles que el acta del fallo se encuentra a su disposicion en CompraNet, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 37, décimo parrafo de la LAASSP.

Cuando la licitacién sea presencial o mixta, se dara a conocer el fallo de la misma en junta publica
a la que libremente podran asistir los licitantes.

35



CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
| SECRETARIA DE CULTURA

I11.2.5. - EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES

La DRMSG y la SA seran los encargados de llevar a cabo la evaluacion de la documentacion
legal- administrativa y proposiciéon econémica de las propuestas presentadas por los participantes,
y seran los responsables de elaborar y firmar el documento que formara parte del dictamen.

La evaluacién de la proposicion técnica sera responsabilidad de la UAR, la cual debera estar
fundada y motivada de acuerdo con lo establecido en la convocatoria y el anexo técnico
correspondiente, sefalando las propuestas que fueron aceptadas y las que con motivo del
incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en la convocatoria sean rechazadas. El
(la) Titular y el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) de la UAR seran los responsables de elaborar
y firmar el documento que formara parte del dictamen mismo que debera entregarse a la SA 1
(un) dia habil previo a la celebracion del acto de fallo.

La SA integrara dichas evaluaciones en el dictamen que sirve como fundamento para la emision
del fallo, el cual podra suscribirlo el(la) Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales
o el(la) Subdirector(a) de Adquisiciones.

El criterio de evaluacion a utilizarse en las convocatorias debera ser el de puntos y/o porcentajes
o de costo beneficio considerando los principios de transparencia, igualdad, imparcialidad,
claridad, objetividad y precisién, debiendo ser considerados en las convocatorias.

Siempre conforme a los lineamientos para la aplicacién del criterio de evaluacion de proposiciones
a través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de contratacion, publicados
en el DOF el 9 de septiembre de 2010.

En cada requisito técnico podra indicarse el criterio con el que sera evaluado, por tanto, dentro de
una misma convocatoria podra combinarse los criterios de evaluacioén, siempre y cuando queden
perfectamente establecidos los correspondientes a cada requisito técnico.

En la evaluacién por puntos y/o porcentajes, la UAR debera sefalar el puntaje minimo que los
licitantes deberan obtener en la evaluacién de la propuesta técnica para continuar con la
evaluacion de la propuesta econdémica, asi como su ponderacién de cada rubro o sub rubro.

La evaluacion por costo beneficio para la adjudicacion del contrato sera a favor del licitante cuya
proposicién presente el mayor beneficio neto, de conformidad con los criterios establecidos por la
UAR.

La evaluacion binaria se dara cuando no sea posible utilizar los otros criterios o bien cuando los
bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacién se encuentren estandarizados en el
mercado.

Si derivado de la evaluacién de las proposiciones se obtuviera un empate entre dos o mas
proveedores en una misma o mas partidas, se debera adjudicar el contrato en primer término a
las micro empresas, a continuacion se considerara a las pequefias empresas y en caso de no
contarse con alguna de las anteriores, se adjudicard a la que tenga el caracter de mediana
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empresa, de conformidad con el criterio de desempate previsto en el parrafo segundo del articulo
36 Bis de la LAASSP vy el articulo 54 del RLAASSP.

11.2.6. - PRECIO NO ACEPTABLE Y PRECIO CONVENIENTE

En los procedimientos de adjudicacion que se utilice el método de evaluacion BINARIO,
corresponde a la DRMSG determinar el precio no aceptable o precio conveniente como parte de
la evaluacién econémica de las proposiciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de
la LAASSP, fracciones Xl y XIl. Lo anterior, a partir de la informacién que se contenga en la
investigacion de mercado que proporcione la UAR de la contratacion.

El precio no aceptable sera aquel que resulte superior en un 10% al precio promedio de las ofertas
presentadas o bien, superior a la mediana obtenida en la Investigacién de Mercado.

El precio conveniente sera aquel que se encuentre dentro del rango del 40% por debajo del
promedio de los precios preponderantes de las ofertas técnicamente aceptadas.

Dicho porcentaje, al igual que el porcentaje del precio aceptable podran reducirse cuando asi lo
justifique la UAR, debiendo sefialarlo en la convocatoria, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 51 inciso B), fraccion |l del RLAASSP.

Si el resultado de la evaluacion econémica permite determinar que los precios no son aceptables,
se procedera a desechar las propuestas que se encuentren en este caso, circunstancia que
debera quedar debidamente fundada y motivada.

l1.2.7. - REDUCCION DE PLAZOS PARA LICITACIONES PUBLICAS

En licitaciones publicas, si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de
publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de proposiciones, el titular de
la UAR de los bienes, arrendamientos y/o servicios debera solicitar la aprobacion del titular de la
DGA mediante escrito fundado y motivado, de conformidad a lo establecido en los articulos 32 de
la LAASSP y 43 del RLAASSP.

Para reducir los plazos de los procedimientos de contratacién, en el escrito a que se refiere el
parrafo anterior, la UAR debera acreditar las razones que justifiquen la reduccién. El titular de la
UAR tendrd la obligacion de exponer las razones justificadas producto de las causas
supervinientes para reducir los plazos, con el propésito de evitar que esta previsién se utilice para
subsanar la falta de planeacion para realizar sus procedimientos de contratacién.

Para la debida justificacion, las causas supervenientes deben ser ajenas a la voluntad de la SC,
esto es, deberan ser hechos o actos fuera de los planes originalmente considerados o cuya
prevision o solucién se encuentre fuera del alcance de la propia area convocante.

La reduccién de plazos a no menos de 10 dias naturales es procedente siempre que con ella no
se busque limitar la participacion de potenciales licitantes.
37



CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

111.2.8. - LICITACIONES PUBLICAS DESIERTAS

Cuando se declare desierta una licitacién o alguna partida y persista la necesidad de contratar el
bien, arrendamiento o servicio, la DRMSG podra realizar una segunda convocatoria o bien
proceder de conformidad con lo dispuesto en el articulo 41, fraccién VIl de la LAASSP.

Asimismo, la DRMSG podré autorizar a las UAR la realizacion del procedimiento de Adjudicacion
Directa, previa solicitud y justificacion.

111.3. - INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas se efectuaran a solicitud expresa
de la UAR de los bienes, arrendamientos y/o servicios, siempre y cuando el monto a contratar se
encuentre dentro de los montos maximos de actuacién establecidos y aprobado por el CAAS de
la SC.

Los requisitos que deben establecerse en las convocatorias seran aquellos que establecen para
|las licitaciones publicas la LAASSP y el RLAASSP. Asimismo, deberé observarse lo dispuesto en
los apartados 111.2.1, 111.2.2, 111.2.3, 111.2.4, 11.2.5 y 1l1.2.6 de las presentes POBALINES, con
excepcion de lo siguiente:

Las actas de los eventos seran fijadas en el pizarron existente en la DRMSG, durante el tiempo
en que dure el proceso.

Asimismo, efectos de la notificacion y en términos del articulo 37 Bis de la LAASSP, a partir de la
fecha de la celebracion del evento correspondiente se pondra a disposicion de los interesados
que no hayan asistido a dicho acto, copia electronica del Acta en la DRMSG, siendo de la exclusiva
responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse de su contenido y obtener copia de la misma.
La informacion también sera publicada en la direccion electronica:
https://compranet.hacienda.gob.mx para efectos de notificacion personal.

Preferentemente con anticipacion de por lo menos 3 (tres) dias habiles al acto de presentacion y
apertura de proposiciones, podra celebrarse la junta de aclaraciones de convocatoria, cuya
participacion es opcional para los licitantes.

El(la) Subdirector(a) de Adquisiciones sera el responsable de verificar que se entregue a los
participantes la invitacién con la convocatoria, cuando menos con tres dias de anticipacion a la
fecha de la junta de aclaraciones, via correo electronico.

En todos los actos de invitacion a cuando menos tres personas debera participar invariablemente
un representante de la UAR de los bienes, arrendamientos y/o servicios segun corresponda,
acompafado de un representante de su area técnica en calidad de responsables, debiendo
ostentar el primero por lo menos cargo de Subdirector de Area con atribuciones suficientes para
la toma de decisiones.

38



CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

e

I1.3.1. - SELECCION DE PROVEEDORES

Las invitaciones a los participantes podran ser suscritas por los servidores publicos siguientes:

a) Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales; y
b) Titular de la Subdireccién de Adquisiciones.

Para la selecciéon de participantes en los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas, se tomara en consideracion lo siguiente:

a) Procedimientos de contratacion realizados con anterioridad por la SC.

b) Solicitud expresa de la UAR, conforme al punto I.1.2. “Investigacion de Mercado” de
estas POBALINES.

c) Proveedores que cumplan con la actividad econémica u objeto social afina la adquisicion,
arrendamiento o contratacion de que se trate.

En los casos en que la UAR solo presente tres participantes, la DRMSG podra invitar a personas
fisicas y morales adicionales a los propuestos, con la finalidad de disminuir las posibilidades de
que el proceso se declare desierto.

En aquellos casos que se inviten a personas con calidad de extranjeros, se debera verificar que
cuente con la autorizacion correspondiente para realizar actividades remuneradas dentro del pais.

lll.4. - ADJUDICACIONES DIRECTAS

Las UAS podran realizar procedimientos de adjudicacion directa bajo las modalidades vy
consideraciones siguientes:

1l.4.1. - POR COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

En los supuestos de excepcion a la licitacion publica establecidos en el articulo 41, fracciones l,
I, VII, IX, segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVII y XIX de la LAASSP, sera
responsabilidad del titular del Area requirente remitir oficio de solicitud al Presidente, Presidente
Suplente o al Secretario Técnico del CAAS por lo menos con 8 (ocho) dias habiles previos a la
hora y fecha de la préxima sesion ordinaria y 6 (seis) dias habiles previos a la hora y fechade la
sesion extraordinaria que se pretenda realizar la solicitud, adjuntando todos los documentos que
justifiquen de manera suficiente el motivo de la excepcion a la licitacion publica, el dictamen
debidamente fundado, motivado y firmado, la requisicion de compra o de servicios con
autorizacién de suficiencia presupuestal, las cotizaciones obtenidas en su caso, y demas
documentacién que soporte la causa de la excepcion, dando cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 40 de la LAASSP y 71 y 72 del RLAASSP y al numeral 1.1 de estas POBALINES.

Sélo podran solicitar la inclusién de asuntos para la dictaminacién de procedencia y/o en su
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caso, de conocimiento del CAAS, los Directores Generales o aquéllos con un nivel jerarquico
equivalente o superior.

Todos los asuntos que se presenten al CAAS, deberan contar con la documentacion completa
indicada en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios vigente, a fin de someterlos a dictaminacién de dicho Organo
Colegiado y la cual debera cumplir con todos los requisitos solicitados. (FORMATO 7)

En casos debidamente justificados ante el Presidente y/o el Presidente Suplente del CAAS
podran presentarse casos fuera del plazo anteriormente sefialado para sesiones
extraordinarias, previa autorizacion del Presidente.

El dictamen a que se refiere el articulo 40 de la LAASSP, debera estar suscrito por el titular de la
UAR y/o técnica de los bienes, arrendamientos y/o servicios debiendo contener lo siguiente:

a) La descripcion de los bienes, arrendamientos y/o servicios, en este caso los anexos y
requisitos técnicos deberan acompanarse invariablemente a la solicitud:

b) El procedimiento de contratacién propuesto, fundando el supuesto de excepciéon que
resulte procedente para llevar a cabo la invitacién a cuando menos tres personas o la
adjudicacion directa y motivando la propuesta mediante la descripcion clara de las razones
en que se sustente la misma;

¢) Elresultado de la Investigacion de Mercado que soporte el procedimiento de contratacion
propuesto;

d) La partida presupuestal a afectar;

e) Los plazos y condiciones de entrega de los bienes, arrendamientos y/o servicios
estableciendo en su caso, los entregables:;

f) El precio unitario e importe desglosando el Impuesto al Valor Agregado;
g) Forma de pago correlacionado con los entregables;

h) Mencion del area o cargo del servidor publico que fungirdA como administrador del
contrato , y en su caso del supervisor del servicio o de los bienes:

i) En caso de que se cuente con la informacién, los nombres de las personas propuestas
para la invitacion a cuando menos tres personas o la adjudicacion directa, detallando sus
datos generales, capacidad técnica y experiencia:

j) La acreditacion del o los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la
LAASSP;

K) En su caso, la determinacién de las normas de acuerdo con el articulo 31 del RLAASSP;
y

I) Ellugary fecha de emision.
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l.4.2. - CONTRATACIONES AL AMPARO DE LAS FRACCIONES II, IV, V, VI, VII, PRIMER
PARRAFO DE LA FRACCION IX, XI, XII y XX, DEL ARTICULO 41 DE LA LAASSP

Las contrataciones al amparo de lo dispuesto por las fracciones citadas podran ser autorizadas,
bajo su responsabilidad, por servidores publicos con nivel de cuando menos Director(a) General
0 superior jerarquico, siempre y cuando se encuentren dentro de la estructura organica de la SC.
El escrito en el que conste dicha autorizacion, debera ser firmado por el titular de la UAR y/o
técnica y contenido en un dictamen que se elabore para ese fin, cumpliendo con todos y cada uno
de los requisitos establecidos en el articulo 71 del RLAASSP, incluyendo un punto especifico en
el que se indique por parte de quien suscribe: "QUE AUTORIZA, BAJO SU RESPONSABILIDAD
LA ADJUDICACION DIRECTA DE (SE INDICARA EL OBJETO DE LA CONTRATACION) y
DICTAMINA PROCEDENTE LA NO CELEBRACION DE LA LICITACION PUBLICA Y EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION QUE SE AUTORIZA".

Cuando un procedimiento de licitacién publica o de invitacién a cuando menos tres personas haya
sido declarado desierto, el (la) titular de la DRMSG podra adjudicar directamente el contrato que
corresponda, lo cual se realizara mediante dictamen de adjudicacion firmado por el responsable
de la UAR, debiendo constar cronolégicamente los hechos y el importe adjudicado del bien,
arrendamiento y/o servicio.

lll.4.3. - POR MONTO

Las UAS podran realizar procedimientos de adjudicacién directa para el caso de adquisiciones,
arrendamientos o servicios al amparo del articulo 42 de la LAASSP, cuyo monto de contratacién
se encuentre en el rango establecido para tal efecto en el PEF de cada ejercicio fiscal, siempre y
cuando cuenten con el Visto Bueno de procedencia por parte de la DRMSG, para lo cual deberan
remitir la documentacion soporte que acredite o que justifique dicha adjudicacién de conformidad
con los dispuesto en el numeral I1.1 de estas POBALINES.

Derivado de lo anterior, las UAS que pretendan llevar a cabo contrataciones bajo este esquema
deberan enviar el expediente a la DRMSG con una anticipacion de por lo menos 20 dias naturales
previos al inicio del proceso de contratacion con la finalidad de que esta Ultima otorgue el Visto
Bueno de procedencia de dicha contratacién.

El expediente a que se refiere el parrafo anterior debera ser remitido en original y version digital,
y contener lo siguiente:

1. Requisicion de compra con sello de suficiencia presupuestal y para el caso de adquisicion
de bienes, sello de no existencia en almacén.

2. Cuadro comparativo de la Investigacion de Mercado firmado por el titular de la UAR y por
el(la) Director(a) de Administracion o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u
homologo(a), adjuntando los oficios de solicitud de cotizacién y contar con al menos tres
cotizaciones vigentes con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta
dias previos al inicio del procedimiento de contratacién.
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Es importante que se realice la verificacion de las facultades que tengan los firmantes de
los proveedores que participen en la Investigacion de Mercado o; al menos, del proveedor
propuesto para la adjudicacion.

3. Dictamen de justificacion de contratacion debidamente fundada y motivada, firmado por
el titular de la UAR.

4. Anexo técnico debidamente validado, el cual deberda contener las caracteristicas
especificas de los bienes, arrendamientos y/o servicios a contratar, sefalando las
condiciones de entrega, las condiciones de pago, la vigencia de la contratacion y las
sanciones, entre otros.

5. Documentacion Legal del proveedor propuesto que consta de:

»

v VVVYY

Y

Y

Acta de nacimiento (en caso de que el proveedor sea una persona fisica) o
constitutiva (en caso de que se trate de una persona moral) y las modificaciones a
la misma en caso de haberlas.

Poder notarial en donde consten las facultades del representante o apoderado legal.
Identificacion oficial vigente del representante legal o persona fisica

Comprobante de domicilio actualizado.

Constancia de Situacion Fiscal.

Escrito en el cual manifiesta no encontrarse en los supuestos establecidos en los
articulos 49 fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 50
y 60 de la LAASSP.

Escrito en el que manifieste no encontrarse en el supuesto del articulo 32-D del
Cédigo Fiscal de la Federacion, o en caso de que la contratacién sea superior a
$300,000.00 sin incluir el IVA, Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
en sentido positivo emitido por el SAT, no mayor a 30 dias naturales previos a la
contratacion.

Opinién de cumplimiento de Obligaciones en materia de Seguridad Social vigente
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) en caso de que la
contratacién sea superior a $300,000.00 sin incluir el IVA.

Constancia de situacién fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos, emitida por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), en caso de que la contratacion sea superior a
$300,000.00 sin incluir el IVA.

Acuse de que el proveedor propuesto para la adjudicacion se encuentra registrado
en el MFIJ.

6. Documento que acredite que la adquisicion o contratacion fue contemplada en el PAAAS.
En este caso bastara con remitir copia del oficio remitido a la SA o correo electrénico
acompariado del archivo adjunto.

La documentacion antes mencionada debera ser enviada mediante el uso de correo electrénico
para su revision a los correos que designe la DRMSG, lo anterior para dejar constancia de su
entrega en tiempo y forma, asimismo lo anterior tiene la finalidad de reducir el uso de papel y
servicios de impresion.

Es importante mencionar que la DRMSG no procedera a otorgar el Visto Bueno de la solicitud,
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cuando no cumpla con los requisitos establecidos anteriormente o las que se establezcan en las
disposiciones legales y normativas vigentes; o cuando la documentacion presentada esté
incompleta o ilegible, o cuando no se haya presentado con la anticipacion requerida.

Aunado a lo anterior, debera mostrarse evidencia de haber verificado la Actividad Economica u
Objeto Social de los proveedores que participen en la Investigacion de Mercado; ademas de que
no se encuentren inhabilitados.

Una vez otorgado el visto bueno, la DRMSG procedera a obtener los Datos Relevantes del
Contrato en CompraNet y a proceder con la instrumentacion del contrato correspondiente a través
del MFIJ, dentro del periodo sefialado en la normatividad aplicable, en el entendido de que, si el
importe de la contratacién es inferior a 300 veces la UMA, no se requerira la elaboracion de
contrato. Las UAR seran las responsables del seguimiento en la formalizacién del contrato con la
DRMSG, para que el instrumento juridico finalice su formalizacién dentro del término requerido.

Los documentos sefialados en los incisos 1, 2, 3 y 4 deberan ser firmados por el(la) Director(a) de
Administraciéon o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u Homélogo(a) de la UAR vy, para su
“Autorizacion”, se requiere la anuencia del(la) Titular de la UAR.

Las cotizaciones que se soliciten a los proveedores (FORMATO 3), deberan presentarse
preferentemente por escrito a las UAR correspondientes a fin de verificar que se cumpla con los
requisitos y condiciones solicitados y que los precios propuestos correspondan a los vigentes en
el mercado.

La UAR debera notificar al proveedor, mediante oficio, la adjudicacién y formalizacién del contrato,
asimismo debera solicitar la documentacion necesaria para la firma de éstos. Dicho oficio debera
estar signado por el titular de la UAR. (FORMATO 8)

11.4.3.1. - SDI A CONTRATACIONES SOPORTADAS EN EL ART.42 ULTIMO PARRAFO DE
LA LAASSP

La DRMSG podra, a peticion de las UAR, realizar procedimientos de adjudicacion directa de
manera electronica, a través de CompraNet, bajo la modalidad de SDI; pudiendo obtener
cotizaciones de manera electronica, en igualdad de circunstancias y susceptibles de ser
comparadas objetivamente.

Las UAR que se encuentren interesadas en celebrar procedimientos de adjudicacion directa
previstos por el articulo 42 de la LAASSP, utilizando la modalidad de SDI, deberan solicitar
formalmente a la Titularidad de la DRMSG, la gestién correspondiente, debiendo remitir
oportunamente los siguientes documentos:

l. Requisicion de compra o servicio con suficiencia presupuestal autorizada y RGSP,
con la salvedad de que la referencia del monto a ejercer puede ser estimada con
una cotizacion obtenida, bajo los mismos términos y condiciones establecidos en el
Anexo Técnico, o en su caso, considerando los precios unitarios histéricos con los
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que cuente la UAR, siempre que se trate de bienes, arrendamientos y/o servicios
similares, sumandole el porcentaje inflacionario del ejercicio en curso.

11. Anexo Técnico original y en formato editable, que incluya la descripcion
pormenorizada de los bienes, arrendamientos y/o servicios requeridos, firmado y
rubricado en todas sus hojas, por la persona servidora publica Titular de la UAR y
el(la) Director(a) de Administracion o el (la) Coordinador(a) Administrativo(a) u
homélogo(a).

M. Solicitud de Cotizacion, firmada y rubricada en todas sus hojas, por la persona
servidora publica Titular de la UAR.

V. Modelo de Cotizacion, en formato Excel, coincidente con las cantidades y
descripciones establecidas en el Anexo Técnico, que contenga los campos
economicos que se pretendan identificar.

Una vez recibida la peticién, la DRMSG verificara que la documentacion entregada cumpla con
los requisitos minimos indispensables; satisfecho el requerimiento referido, se realizara la
publicacién del procedimiento de contratacion de adjudicaciéon directa mediante una SDI,
integrando el escrito que contiene la Solicitud de Cotizacion, el Anexo Técnico y el Modelo de
Cotizacion; ya que seran los formatos mediante los cuales los posibles proveedores interesados
podran presentar sus propuestas.

El plazo para que los posibles proveedores participen en una SDI sera, por regla general, de
cuando minimo dos dias habiles posteriores a la publicacion del procedimiento y el limite para
cerrar la recepcién de cotizaciones serd considerando la complejidad de los bienes,
arrendamientos y/o servicios requeridos.

Vencido el plazo establecido para la SDI, la DRMSG realizara la apertura y descarga de las
propuestas técnicas y economicas para enviarlas a la UAR quien sera responsable de su
evaluacién y emitir el Dictamen de Justificacion de contratacion debidamente fundado y motivado,
segun las circunstancias que concurran en cada caso y firmado por la persona servidora publica
Titular de la UAR; adjudicacion que debera realizarse al oferente cuya propuesta econémica
resulté ser la mas conveniente y que cumplié con los aspectos técnicos y econémicos solicitados
en la SDI.

En caso de que el procedimiento se declare desierto, la DRMSG notificara tal situacion a la UAR,
para que esta Ultima de continuidad a su contratacion conforme a lo dispuesto en el numeral 111.4.3.
de las presentes POBALINES.

La herramienta SDI no sera utilizada para realizar la investigacion de mercado a que se refiere el
sexto parrafo del articulo 26 de la LAAASP.

Quedan exceptuadas del procedimiento de adjudicaciéon directa mediante SDI todas las
contrataciones de prestadores de servicios profesionales y/o artistas.
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ll.4.4. - CONTRATACIONES ENTRE ENTES PUBLICOS

Las UAS podran llevar a cabo contrataciones entre la SC y alguna dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal o con alguna perteneciente a la administracién publica de una
entidad federativa, para tal efecto deberan acreditar que la dependencia o entidad con la cual se
pretende realizar la contratacion cuenta con la capacidad para entregar los bienes,
arrendamientos y/o servicios, sin contratar a un tercero para este fin, o en caso de que deban
subcontratar parte de los trabajos, esta no rebasara el 49% del total del contrato formalizado.

Las UAS que pretendan llevar a cabo contrataciones bajo este esquema deberan enviar el
expediente a la DRMSG con una anticipacion de por lo menos 20 dias naturales previos al inicio
del proceso de contratacién con la finalidad de que esta ultima otorgue el Visto Bueno de
procedencia de dicha contratacion, dicho expediente debera ser remitido en original y version
digital, y debera contener lo siguiente:

1. Requisicién de compra con sello de suficiencia presupuestal y para el caso de adquisicion
de bienes, sello de no existencia en almacen.

2. Cuadro comparativo de la Investigacion de Mercado firmado por el titular de la UAR y por
el(la) Director(a) de Administracion o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u
homologo(a), adjuntando los oficios de solicitud de cotizacion y contar con al menos tres
cotizaciones vigentes al inicio del procedimiento de contratacion, de conformidad con el
punto 4.2.1.1.10 del MAAGAASSP.

3. Dictamen de justificacion de contratacion debidamente fundada y motivada, firmado por
el titular de la UAR.

4. Anexo técnico debidamente validado, el cual debera contener las caracteristicas
especificas de los bienes, arrendamientos y/o servicios a contratar, sefalando las
condiciones de entrega, las condiciones de pago, la vigencia de la contratacion y las
sanciones, entre otros.

5. Documentacién legal que acredite que los servidores publicos que intervienen a nombre
de la dependencia y/o entidad cuentan con facultades legales para la celebracion del
contrato.

6. Documentacion legal y constitutiva la dependencia o entidad propuesta.

Documento que acredite que la adquisicion o contrataciéon fue contemplada en el PAAAS.
En este caso bastara con remitir copia del oficio remitido a la SA o correo electronico
acompafiado del archivo adjunto.

8. Oficio donde la dependencia o entidad con la que se pretende realizar la contratacion
manifieste que cuenta con la capacidad técnica, material y humana, para la realizacion
del objeto del contrato y que por ello no requerira de la contratacion con terceros en un
porcentaje mayor al 49% (cuarenta y nueve por ciento) del importe total del contrato.

La documentacion antes mencionada debera ser enviada mediante el uso de correo electronico
para su revision a los correos que designe la DRMSG, lo anterior para dejar constancia de su
entrega en tiempo y forma, asimismo lo anterior tiene la finalidad de reducir el uso de papel y
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servicios de impresion.

Es importante mencionar que la DRMSG no procedera a otorgar el Visto Bueno de la solicitud,
cuando no cumpla con los requisitos establecidos anteriormente o las que se establezcan en las
disposiciones legales y normativas vigentes; o cuando la documentacion presentada esté
incompleta o ilegible.

Una vez otorgado el visto bueno, la DRMSG proceder4 a obtener los Datos Relevantes del
Contrato en CompraNet y a proceder con la instrumentacién del contrato correspondiente a través
del MFIJ, dentro del periodo sefialado en la normatividad aplicable, en el entendido de que, si el
importe de la contratacion es inferior a 300 veces la UMA, no se requerira la elaboracion de
contrato. Las UAR seran las responsables del seguimiento en la formalizacién del contrato con la
DRMSG, para que el instrumento juridico finalice su formalizacién dentro del término requerido.

Los documentos sefialados en los incisos 1, 2, 3 y 4 deberan ser firmados por el(la) Director(a) de
Administracion o el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) u Homoélogo(a) de la UAR y, para su
“Autorizacién’, se requiere la anuencia del(la) Titular de la UAR.

Las cotizaciones que se soliciten a los proveedores (FORMATO 3), deberan presentarse
preferentemente por escrito a las UAR correspondientes a fin de verificar que se cumpla con los
requisitos y condiciones solicitados y que los precios propuestos correspondan a los vigentes en
el mercado.

La UAR debera notificar a la dependencia y/o entidad, mediante oficio, la adjudicacion y

formalizacién del contrato, asimismo debera solicitar la documentacioén necesaria para la firma
de estos. Dicho oficio debera estar signado por el titular de la UAR. (FORMATO 8)

CAPITULO IV. - CONTRATOS

IV.1. - MODELOS DE CONTRATOS

Los modelos de contratos para licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa seran aquellos que haya aprobado la SHCP y estén publicados en
CompraNet, por lo que no se requerird que los contratos y convenios, previamente a su
formalizacién, sean revisados o validados por la UAJ.

Los modelos de contrato deberan observar lo dispuesto en los articulos 45 de la LAASSP, 39 del
RLAASSP.

IV.2. - MODULO DE FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

Derivado de la entrada en vigor del ACUERDO por el que se incorpora como un médulo de
46



CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

CompraNet la aplicacion denominada Formalizacién de Instrumentos Juridicos y se emiten las
Disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento, los instrumentos juridicos que
se pretendan celebrar derivados de la aplicacién de la LAASSP deberan realizarse mediante el
MFIJ.

La UA responsable del MFIJ sera la DRMSG, y cada UA debera tener designado un responsable
en el MFIJ para la revisién y autorizacion de los contratos.

IV.3. - ELABORACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS MODIFICATORIOS

En los contratos o convenios modificatorios deberan establecerse los términos y las condiciones
a que se sujetaran los bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestacion del servicio que
corresponda, de conformidad con lo establecido en la convocatoria del concurso y/o en la
propuesta presentada por el proveedor adjudicado.

La DRMSG elaborard los contratos y convenios modificatorios a través del MF1J, previa obtencion
de los Datos Relevantes del Contrato que se realice en CompraNet.

En el proceso de elaboracion de los contratos o convenios modificatorios deberan observarse los
siguientes plazos contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de la
aprobacion del CAAS o de la notificacion de adjudicacion.

Area 5 Accién Dias naturales
Rvss | Soletudde dabordy deconiatoo | aqrey
DRMSG =) Elaboracwnnc"i'ghti:ﬁgat;ca)tr?oo conven.lo ) 7 (siete)
Ry ?grr:;:gititrador de! Firma del contrato 2 (dos)
DGA ) Firma del contrato | 2 (dos)
Proveedor Firma del contrato | 1 (uno)
Total - ) 15 (quince)

La DRMSG sera la encargada del tramite para la formalizacién de los contratos y convenios
modificatorios, a través del MFIJ.

Para este efecto, una vez notificado el fallo o adjudicacion o, en su caso, concedido el Visto Bueno,
se encargara de generar los Datos Relevantes del Contrato en CompraNet e instrumentar el
contrato respectivo en el MFIJ (considerando que los datos relevantes del contrato se reflejaran
24 horas después en el MF1J).

Los servidores publicos que participen en la firma del instrumento juridico deberan abstenerse de
firmar, aquellos instrumentos que se pretendan celebrar sin haber acreditado el cumplimiento de
todos los requisitos y dentro de los términos especificados en este documento.
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Para el caso de las contrataciones de caracter internacional bajo el amparo de los Tratados de
Libre Comercio, el titular de la UAR debera determinar la conveniencia de incluir una clausula de
arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito con posterior a la suscripcién de aquél,
conforme al articulo 81 de la LAASSP, el texto de dicha clausula debera ser sometido a la
consideracion de la UAJ.

En los contratos de servicios debera establecerse el cargo del servidor publico que sera el
administrador de dichos instrumentos, mismo que deberd hacer constar por escrito el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, el cual debera ostentar por lo menos el
nivel de Subdirector de Area, a fin de dar seguimiento al cumplimiento del mismo, siendo el
responsable de solicitar cualquier modificacion, cancelacion incremento, terminacion anticipada,
recision del contrato, asimismo sera el responsable de que las solicitudes de pago se presenten
con el soporte correspondiente y dentro del término, para evitar retrasos o pagos adicionales del
servicio. también sera el encargado de solicitar la aplicacién de penas o deducciones.

IV.4. - CONTRATO ABIERTO

La conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar
servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos sera determinado por el
UAR, cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias:

a) Uso reiterado;

b) Imposibilidad de determinacion de uso en el tiempo o alcances del servicio;
c) Situacion emergente;

d) Caso fortuito o de fuerza mayor.

Para tal efecto la UAR deberéd determinar en su oficio de solicitud las cantidades minimas y
maximas requeridas o bien el o los presupuestos minimos y maximos que seran ejecutados, asi
como el procedimiento que seguira para la supervision del cumplimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato, en apego a lo dispuesto por el articulo 47 de la LAASSP, articulo 85 de
su Reglamento y lo dispuesto en el MAAGAASSP.

IV.5. - FORMALIZACION DE CONTRATOS

La adquisicion o arrendamiento de bienes, y la contratacion de servicios se formalizara, por regla
general, a través de contratos instrumentados en el MFIJ; aquellos casos excepcionales en los
que la SC se vea imposibilitada a celebrarlos electronicamente, procedera a su formalizacion
tradicional, impresa, siempre y cuando dicha imposibilidad quede debidamente motivada vy
justificada en el expediente de contratacion.

Los contratos derivados de una licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o de
una adjudicacion directa, seran firmados por el Titular de la DGA conjuntamente con los servidores
publicos requirentes de la adquisicién, arrendamiento o servicio.
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Los contratos deberan sefalar claramente el servidor publico responsable de administrar el
contrato y supervisar el desarrollo de entrega de bienes, arrendamientos o de la prestacion de
servicios, quien en todos los casos debera tener por lo menos nivel jerarquico de director de area.

Adicionalmente y dependiendo de la importancia del contrato debera sefalar un segundo servidor
publico quien fungira como supervisor del servicio o de los bienes, arrendamientos o servicios,
quien estara encargado de auxiliar al administrador del contrato en la administracion y desarrollo
de los trabajos, cuyas facultades son indelegables, por lo que éste no tendré la facultad de efectuar
los pagos correspondientes.

Los contratos que, por causas justificadas, se celebren de forma impresa, con firmas autégrafas,
seran elaborados en 5 (cinco) tantos distribuidos de la siguiente manera:

a) DGA,
b) Proveedor,
c) DRF,
d) DRMSG, y
e) UAR.

Para el caso de bienes que deban ser entregados en el almacén de la SC, una vez suscritos los
contratos, la SA debera remitir una copia de los mismos a la Subdireccion de Almacenes,
Inventarios y Seguros a efecto de que lleve a cabo la recepcion de los bienes.

Las modificaciones que se efectiien a los contratos deberan ser solicitadas por el administrador
del contrato y presentar invariablemente la suficiencia presupuestal en caso de que la modificacion
implique aumento del importe; asimismo deberan formalizarse por el servidor publico que
originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes lo sustituya en el cargo en forma temporal
o definitiva.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el articulo 52 de la LAASSP.
IV.6. - REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS EN LA BITACORA “BESA”.

Los contratos con vigencia a partir del dieciocho de octubre de dos mil veintiuno, y cuyo monto
ascienda a $15'000,000.00 (quince millones de pesos 00/100 M.N), o mayores, sin IVA, 0 su
equivalente en moneda extranjera, deberan ser registrados por la SA en la Bitacora Electrénica
de Seguimiento de Adquisiciones (BESA), hasta en tanto se asegure la interoperabilidad de la
informaciéon con el sistema electronico de informaciéon publica gubernamental denominado
CompraNet.
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IV.5. - CRITERIOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y APROBACION DE LAS
OPERACIONES ADJUDICADAS EN FORMA DIRECTA CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 42 DE LA LAASSP, QUE NO REQUIERAN FORMALIZACION DE CONTRATOS.

Las operaciones adjudicadas que no requieran la formalizacién de contrato, cuyo monto sea
menor a 300 (trescientas) veces la UMA, se registraran mensualmente, considerando en dicho
registro los siguientes aspectos:

a) Requisicion;

b) Descripcion de los bienes, arrendamientos o servicios;

c) UAR;

d) Fecha de factura;

e) Partida presupuestal afectada;

f) Importe con Impuesto al Valor Agregado desglosado;

g) Nombre del proveedor adjudicado;

h) Fecha de entrega al UAR o almaceén.
Las UAS de la SC seran las responsables de custodiar los expedientes que contengan los
documentos comprobatorios de tales operaciones, debiendo contener como minimo:

a) Requisicién y/o Reporte General de Suficiencia Presupuestaria;

b) En su caso, certificaciéon presupuestal;

c) Copia de la factura con acuse de recibo de los bienes, arrendamientos y/o servicios por
parte del UAR o almacén;

d) Copia del comprobante de pago en efectivo o cheque expedido.

Invariablemente las UAS deberan informar a la DRMSG dentro de los primeros cinco dias
naturales posteriores a la conclusiéon del mes, las operaciones de compra realizadas con
fundamento en el articulo 42 de la LAASSP, en el formato que para tal efecto se establezca.

IV.6. - PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES

PENAS CONVENCIONALES

En la convocatoria de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas, asi como en
los contratos, se establecera la pena convencional por atraso en la entrega de bienes o
arrendamientos y los casos concretos que establezca la UAR y/o técnica por los cuales se aplicara
dicha pena convencional a los proveedores por el atraso en la prestacion de servicios, misma que
debera referirse Unicamente a los plazos pactados de entrega de los bienes, arrendamientos o
servicios.
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La pena convencional deberd ser proporcional a los bienes, arrendamientos y/o servicios
entregados o proporcionados con retraso.

La pena convencional que se estipule en adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, por
entrega extemporanea a la fecha establecida en los contratos, correspondera establecerla al titular
de la UAR y en forma general el porcentaje sera como minimo del 1% (uno por ciento) por cada
periodo de retraso que se establezca (dicho periodo se cuantificara, segln sea el caso, en dias u
horas, entre otros) sobre el importe de los bienes, arrendamientos y/o servicios no entregados o
prestados oportunamente, sin que exceda del 10% del monto del contrato, segun la adquisicion
que se trate, respecto del valor de los bienes o servicios no entregados o prestados en el periodo
o fecha convenida, es decir no entregados oportunamente, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, el importe correspondiente a la suma de las penas convencionales no podra ser mayor
al monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

La aplicacién de la pena convencional en servicios sera de un porcentaje que oscile entre el 1%
(uno por ciento) y 10% (diez por ciento) por cada periodo (ya sea cuantificado en dias u horas,
entre otros) sobre el importe de los servicios no prestados oportunamente. El titular del Area
requirente establecera los criterios en los que procedera la aplicaciéon de penas convencionales,
los que invariablemente tendran una fecha y hora cierta de cumplimiento, el importe
correspondiente al total de las penas convencionales no podra ser mayor al monto de la garantia
de cumplimiento del contrato.

Los casos excepcionales en porcentaje, por cuanto hace a la pena convencional, se aplicara
dependiendo de los bienes, arrendamientos y/o servicios que se traten y el monto de los mismos,
previa justificacion de la UAR.

Por ningin motivo el monto global de las penas convencionales que se apliquen podra exceder
del monto total de la garantia de cumplimiento del contrato que corresponda, a menos que se trate
de procedimientos de contratacion cuyos contratos no requieran garantia de cumplimiento en los
términos de la LAASSP.

El monto maximo de las penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes,
arrendamientos o la prestacion del servicio sera de hasta el 10% (diez por ciento) del monto
maximo o total del contrato. Una vez agotada esta cantidad se procedera a la rescision del mismo.

En los contratos en los que no se establezca garantia de cumplimento el monto maximo por
aplicacién de penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de
los servicios sera del 20% del monto maximo o total.

Las penas convencionales son independientes a los dafios y perjuicios que ocasione algun
proveedor, por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato.

En el caso de incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes, arrendamientos o servicios,
la DRMSG procedera a notificar al proveedor o a su representante legal la pena respectiva, dentro
de los 30 (treinta) dias habiles siguientes a la fecha en que se hayan generado las penas
convencionales, haciéndolo del conocimiento a la DRF, para que ésta reciba de parte del
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proveedor, el comprobante que acredite el pago de la pena convencional.

Asimismo, el Administrador del contrato sera el responsable de calcular las penalizaciones a que
se haga acreedor el proveedor.

El pago de la penalizacion se realizara por el Proveedor, a través de un comprobante de egresos
(CFDI de Egresos), conocido como Nota de Crédito.

Las penas convencionales seran determinadas por el Administrador del contrato, en funcion de
los bienes, arrendamientos y/o servicios no entregados o no prestados oportunamente. En las
operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el precio
ajustado.

DEDUCCIONES

De la misma manera, podran establecerse en las convocatorias de licitacion pablica e invitacion a
cuando menos tres personas, asi como en los contratos, deducciones al pago de bienes,
arrendamientos y/o servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente, asi como el limite
de incumplimiento a partir del cual procedera cancelar total o parcialmente las partidas o
conceptos no entregados o bien la rescision del contrato.

La aplicacion de deducciones sera del 1% (uno por ciento) y hasta el 10% (diez por ciento) por
cada dia natural sobre el importe de los servicios prestados o bienes entregados en forma parcial
o deficiente. Eltitular de la UAR establecera los casos concretos en los que procedera la aplicacion
de deducciones.

Las deducciones se aplicaran con cargo al contrato, preferentemente en la facturacién mas
proxima posterior a la fecha en que se haya generado dicha deduccion.

Las deducciones al pago de bienes, arrendamientos y/o servicios seran determinadas en funcion
de los bienes, arrendamientos o servicios entregados o prestados de manera parcial o deficiente.
Dichas deducciones deberan calcularse hasta la fecha en que materialmente se cumpla la
obligacion y sin que cada concepto de deduccion exceda a la parte proporcional de la garantia de
cumplimiento que le corresponda del monto maximo o total de contrato.

Los montos para deducir se deberan aplicar en la factura que el Proveedor presente para su cobro,
inmediatamente después de que la UAR tenga cuantificada la deduccién correspondiente.

La UAR debera solicitar al Proveedor que la deduccién la incluya en su factura o que en su caso
presente la nota de crédito correspondiente acompafada de su factura.

IV.7. - PRORROGAS

Las UAR de los bienes, arrendamientos y/o servicios, y administradoras de los contratos
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respectivos, podran autorizar prérrogas en la entrega de los bienes o en la prestacion de los
servicios, para lo cual se seguira el siguiente procedimiento:

1. EIl proveedor debera presentar a la DRMSG, la solicitud de prérroga, conteniendo la
justificacién que dé origen a dicha solicitud, con hasta 5 dias habiles antes de que
concluya la fecha limite de entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

2 La DRMSG solicitara via correo electronico, que las UAR de los bienes, se pronuncien al
respecto de otorgar o no dicha prorroga.

3. Las UAR informaran por el mismo medio, en un plazo maximo de 2 habiles a la DRMSG
su aceptacion, negativa o bien el plazo que consideren procedente. En caso de no obtener
respuesta en este plazo, se daré por aceptada la solicitud de prérroga.

4. La DRMSG, evaluara las respuestas obtenidas y notificara mediante oficio al proveedor
la resolucién respectiva.

5 La DRMSG notificara a las UAR la procedencia de la prérroga para su consideracion y
aplicacion de penas procedentes.

IV.8. - RESCISION, TERMINACION ANTICIPADA Y NO FORMALIZACION DE CONTRATOS.

Se procedera a la terminacion anticipada de los contratos cuando concurran razones de interés
general o cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes,
arrendamientos o servicios originalmente contratados o se determine la nulidad total o parcial de
los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucion de una inconformidad, emitida
por la SFP.

El servidor publico designado como Administrador del Contrato, sera el responsable de emitir la
justificacion que dé inicio al procedimiento de rescision por incumplimiento de obligaciones,
agotamiento de penalizaciones, agotamiento de deducciones, terminacion anticipada y
suspensién de la prestacion de un servicio; lo cual debera hacerlo del conocimiento de la DRMSG
por escrito, adjuntando la informacion y evidencia documental que sustente dicha peticion. En el
caso del procedimiento de rescision dicha informacion sera analizada por la DGA, a través de la
DRMSG, para que, de acuerdo con sus facultades, se dé inicio al Procedimiento de Recision
Administrativa y la UAJ, asesore sobre la ejecucion de dicho procedimiento.

La DRMSG notificara al proveedor el incumplimiento en que haya incurrido y transcurrido el
término que la LAASSP le otorga para exponer lo que a su derecho convenga y aportar las pruebas
que estime pertinentes, debiéndose resolver lo procedente dentro del plazo de 15 (quince) dias
habiles, y notificar al proveedor la determinacion de proceder a la rescision del contrato en el
supuesto de que se comprobaran las omisiones o el incumplimiento que dieron motivo a su
determinacion.

Para efectos de lo anterior, la UAJ asesorara a la DRMSG, sobre la elaboracién del proyecto de
resolucién administrativa, con base en la informacién y documentacion recabada por la DRMSG,
mismo que sera valorado por la UAR, usuaria(s) y/o técnica(s) respectivas, quienes conjuntamente
con la DRMSG, determinaran su suscripcién, adicion y/o modificacion. La DRMSG notificara al
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proveedor la resolucion administrativa de rescision y sera responsable de su ejecucion.

Lo anterior, con fundamento en lo establecido en los articulos articulo 54 BIS, 55 BIS primer
parrafo de la LAASSP y el 102 del RLAASSP.

ELABORACION DEL FINIQUITO

En los casos de rescision del contrato, el(la) Responsable de la administracién del contrato
elaborara el finiquito, considerando lo siguiente:

1. Senalara fecha, lugar y hora para la celebracién del finiquito,
2. Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora,
3. Levantara constancia del finiquito que contendra como minimo lo siguiente:

Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito.

Medio que se utilizé para dar a conocer al proveedor la fecha, lugar y hora en

que se elaborarj el finiquito.

Nombre de las personas que intervienen en el finiquito.

Fecha en que fue rescindido el contrato.

Fecha de notificacién de la rescisién.

Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de la

prestacion de los servicios que abarca.

En su caso, anticipos otorgados y amortizacién de los mismos.

Los bienes, arrendamientos y/o servicios que fueron entregados o prestados

pendientes de pago.

v' Cantidad a la que ascienden los bienes entregados o los servicios prestados
aun no pagados y el célculo aritmético con el que se llega a esa cantidad.

v' Penas convencionales y deductivas, en su caso.

v Los gastos no recuperables a que haya lugar, siempre y cuando estos hayan
sido reclamados por el proveedor del bien, arrendamiento y/o servicio y
autorizados por las areas contratantes y requirentes.

v Firma de las personas que intervengan en el finiquito.

TR <=

AN

En los supuestos en los que el finiquito obedezca a una Terminacién Anticipada, el finiquito se
llevara a cabo una vez que el proveedor haya sido notificado de la terminacion anticipada,
habiendo transcurrido el plazo méaximo a que hace referencia el articulo 102 del RLAASSP,
asimismo, en el referido finiquito debera asentarse la manifestacién de que el proveedor extiende
a la SC el mas amplio finiquito que en derecho proceda, renunciando a cualquier accion legal ante
las instancias que tengan por objeto reclamar un pago relacionado con las prestaciones objeto del
contrato.

En caso de que el contrato no sea formalizado por el proveedor se procedera de conformidad con
lo sefialado en el articulo 46 de la LAASSP.
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CAPITULO V. - GARANTIAS

Las UAR, a través de los administradores de contratos, seran responsables de solicitar a los
proveedores las garantias de cumplimiento de los contratos correspondientes, y de entregarlas,
junto con la aceptacion de esta a la DRMSG para su resguardo y registro dentro del Sistema de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (REPGAR). La entrega de la garantia a la DRMSG
sera requisito indispensable, para que el proveedor pueda tramitar su pago correspondiente.

El proveedor podré solicitar por escrito al titular de la DRMSG la reduccion de garantia, quien
podra otorgarla de conformidad con los Lineamientos para la Reduccion de los Montos de
Garantias de Cumplimiento que deban de Constituir los Proveedores y Contratistas.

Las UAR, a través de los administradores de contratos, seran responsables de comunicar a la
DRMSG los motivos por los cuales, se podrd exentar de la presentacién de la garantia al
proveedor, o por encontrarse en algin supuesto de excepcion de su presentacion.

La cancelacion de la garantia solo procedera cuando el titular de la DRMSG reciba por parte del
area que administra el contrato, escrito notificando su visto bueno y manifestando su conformidad
con la entrega del bien, arrendamiento y/o con la prestacion del servicio. Asimismo, expedira la
constancia de cumplimiento de las obligaciones contractuales.

V.1. - GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Al licitante que se le adjudique un contrato, como resultado de una licitacidén publica, invitacién a
cuando menos tres personas o por adjudicacion directa, debera entregar garantia de cumplimiento
del contrato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 del Reglamento de la LFPRH, a
favor de la TESOFE vy a disposicion de la SC, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento)
del importe total del contrato, sin incluir cualquier tipo de impuesto, a fin de garantizar su
cumplimiento.

Para el caso de contratos abiertos, el importe de la garantia sera por un monto equivalente al 10%
(diez por ciento) del importe maximo adjudicado sin considerar cualquier tipo de impuesto, a fin
de garantizar su cumplimiento.

La garantia de cumplimiento del contrato debera presentarse a mas tardar dentro de los 10 (diez)
dias naturales siguientes al inicio de vigencia de este, la péliza de fianza debera contener como
minimo los requisitos establecidos en el art. 103 del RLAASSP y los que para tal efecto sefale la
TESOFE, asi como en el formato establecido, salvo que la entrega de los bienes o la prestacion
de los servicios se realice dentro del citado plazo, o se presenten los supuestos establecidos en
el articulo 48 de la LAASSP, para tales efectos, el proveedor debera solicitarlo por escrito y se
deberé contar con la solicitud debidamente justificada de la UAR.

Cuando se trate de entregas de bienes programadas en diferentes fechas, la UAR podra autorizar
la entrega de los mismos en una sola exhibicién, previa, dictaminacién del Area Contratante, a
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efecto de proceder en su caso, a la exencion de la garantia correspondiente. De no ser aceptada
la entrega en una sola ministracion, el proveedor debera entregar su garantia.

En los casos de los contratos plurianuales la garantia de cumplimiento de los mismos podra ser
por el porcentaje que corresponda del monto total por erogar en el ejercicio fiscal de que se trate,
obligandose el proveedor a renovar la péliza de fianza en cada ejercicio por el monto a erogar y
presentarla a méas tardar dentro de los primeros 10 (diez) dias naturales del ejercicio que
corresponda.

El area requirente sera la responsable de determinar la divisibilidad o no de la garantia.
V.2. - GARANTIA DE LOS BIENES

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

V.3. - GARANTIA DE ANTICIPOS

Para la correcta aplicacion de los anticipos debera garantizarse la totalidad del monto otorgado
incluyendo el 1.V.A., preferentemente mediante pdliza de fianza expedida por compainiia
legalmente autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a disposicion de la SC, la que estara
vigente hasta su total amortizacién y sélo seré cancelada a través de la solicitud por escrito del
titular del area requirente o superior a la institucion que expidio la fianza.

CAPITULO VI. - PAGOS

Con fundamento en lo establecido en el articulo 66 del Reglamento de la LFPRH, la DRMSG
debera turnar a la DRF un ejemplar en original de los contratos, con el objeto de llevar a cabo el
proceso de pago contra las facturas que presente el proveedor.

Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios, derivados de la suscripcion de contratos
se efectuaran mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario,
a través del SIAFF que opera la TESOFE de conformidad con lo sefialado en el articulo 51 de la
LAASP. En el caso de bienes, la factura debera contener el sello de recibido del titular del area de
Almacén, de conformidad con el Capitulo 1V.16.2.1. de las POBALINES. En caso de servicios, la
DRF debera contar con la conformidad expresa del titular de la UAR que recibié los servicios de
que se trate, de conformidad con el Capitulo 1V.16.2.2. de las POBALINES.

Tratandose de convenios y contratos, el responsable del tramite de pago sera el titular la UAR del
bien, arrendamiento y/o servicio.
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Es requisito indispensable para realizar el tramite de pago, que el proveedor hubiese presentado
la garantia de cumplimiento del convenio o contrato de los bienes, arrendamientos y/o servicios
adjudicados, cuando las operaciones no se encuentren exceptuadas de la presentacion de dicha
garantia, asi como sus entregables y comprobantes fiscales digitales. Si fuera el caso, debera
anexar el comprobante de pago de penas convencionales.

Previo a la gestion del pago correspondiente la UAR debera entregar a la DRF copia de la garantia
de cumplimiento del contrato sellada por la DRMSG.

VI.1. - AMORTIZACION DE ANTICIPOS

El otorgamiento de anticipos a que se refiere el segundo parrafo del articulo 13 de la LAASSP, se
amortizara a partir de la primera factura y hasta que el monto del anticipo quede cubierto en su
totalidad.

VI.2. - GASTOS NO RECUPERABLES

En términos de lo previsto por los articulos 38, ultimo parrafo, 46 tercer parrafo, 54 bis y 55
segundo parrafo de la LAASSP, asi como 101y 102 del RLAASSP, previa solicitud por escrito de
los licitantes, el pago de gastos no recuperables, en caso de ser procedentes, deberan ser
dictaminados por las areas contratante y requirente, y éstos se pagaran por las UAR respectivas,
conforme al parrafo cuarto del articulo 102 del RLAASSP.

A los importes que resulten por cualquiera de los conceptos de gastos no recuperables, no le es
aplicable ningun costo adicional.

En caso de terminacion anticipada, cuando se haya otorgado anticipo, el proveedor reintegrara a
la SC el saldo correspondiente.

VI.3. - AUTORIZACION DE SERVICIOS PREVIO PAGO

El Titular de la DGA sera el responsable de emitir la autorizacion a las UAR que lo requieran para
llevar a cabo el previo pago de servicios como pudiesen ser suscripciones, seguros u otros
servicios sefialados en el articulo 13 de la LAASSP ultimo parrafo.
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CAPITULO VII. - OTRAS DISPOSICIONES

VIi.1.-PERSONAL AUTORIZADO PARA LLEVAR A CABO LA DEVOLUCION O SOLICITAR
LA DESTRUCCION DE LAS PROPOSICIONES DESECHADAS DURANTE LAS
LICITACIONES PUBLICAS O INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El personal autorizado para llevar a cabo la devolucion o solicitar la destrucciéon de las
proposiciones desechadas, ya sea de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres
personas, sera el servidor publico que haya presidido el evento o su superior jerarquico, en
términos de lo dispuesto por los articulos 56 de la LAASSP y 104 del RLAASSP.

VIl.2. - PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR LA NO ACEPTACI.C')N DE
PROPUESTAS CONJUNTAS EN LICITACIONES PUBLICAS Y DOCUMENTACION QUE
AVALE ESA SOLICITUD

El servidor publico autorizado para solicitar al titular de la DGA que en la convocatoria no se acepte
la presentacion de proposiciones conjuntas, sera el titular de la UAR, quien debera justificar las
razones por escrito. El titular de la DGA sera responsable de determinar la procedencia de dicha
solicitud, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 29 de la LAASSP y 44 del RLAASSP.

VII.3. - CANCELACION DE PARTIDAS O DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Previa solicitud fundada y motivada del titular de la UA técnica y/o UAR, el servidor publico
facultado para llevar a cabo la cancelacion de partidas o procedimiento de contratacién en la
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, sera el (1a) titular
de la DRMSG.

ViL4. - CRITERIOS PARA DETERMINAR ADQUISICION DE BIENES USADOS O
RECONSTRUIDOS

Para la contratacion de bienes usados o reconstruidos, el precio debera ser por lo menos un 30%
(treinta por ciento) menor con respecto al precio del bien nuevo, asimismo, la UAR debera remitir
a la DRMSG una justificacién técnica y econémica por escrito para la contratacion de bienes
usados o reconstruidos.

Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el titular de la UAR y/o técnica de
la adquisicion, realizara el estudio de costo beneficio en el que se explique de manera
pormenorizada la conveniencia de realizar dicha compra, de conformidad con el articulo 12 Bis de
la LAASSP.
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VIL.5. - PLAZO PARA ABSTENERSE DE RECIBIR PROPOSICIONES O ADJUDICAR
CONTRATOS PREVISTOS EN LA FRACCION Ill DEL ARTICULO 50 DE LA LAASSP

El plazo para abstenerse de recibir proposiciones por parte de la SC, a que se refiere la fraccion
[l del articulo 50 de la LAASSP sera de 20 (veinte) meses, contado a partir de la notificacion de
la rescision del segundo contrato al proveedor.

Vil.6. - CRITERIOS PARA AJUSTES EN DECREMENTOS O INCREMENTOS EN LOS
PRECIOS

En convenios y/o contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicion de ajuste
de precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por el titular de la DRMSG, en
cuyo caso se podran pactar en el convenio o contrato, decrementos o incrementos a los precios,
de acuerdo con el mecanismo que se determine en las convocatorias de la licitacién publica,
invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa.

a) Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios
conceptos, debera establecerse claramente cual o cudles de ellos sera susceptible de
sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos;

b) En caso de autorizarse un incremento de precios, soélo procedera para aquellas
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que, de acuerdo con el calendario, no se
encuentren atrasadas en la entrega del bien o prestacién de servicios por causas
imputables al proveedor;

c) Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre y
cuando se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando
como tope maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de
México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida
con el término del afio fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el Banco de México a la
fecha en que iniciara el incremento. En estos casos podra establecerse en la convocatoria
y en el contrato, un plazo dentro del cual el proveedor podra formular su peticion, ya
que, de no hacerlo dentro del mismo, unicamente se otorgaria el incremento a partir
de la fecha en que lo solicite;

d) Todo incremento que sea aprobado por el (la) titular de la DRMSG debera contar
previamente con la suficiencia presupuestal.

VIL7. - IMPORTACION Y PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS

Tratdndose de bienes de procedencia extranjera, invariablemente deberan establecerse
condiciones de entrega conforme a los términos internacionales de comercio (INCOTERMS por
sus siglas en inglés) el lugar de destino sera el domicilio ubicado en el territorio nacional, el
Proveedor debera pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes a
territorio nacional, cubriendo flete, seguros y demas riesgos hasta el destino de los bienes
contratados, asi como también debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que

59



CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

apliquen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. La SC unicamente pagara el
Impuesto al Valor Agregado y en su caso, los que establezcan las disposiciones legales aplicables.

En los procedimientos de caracter internacional para adquisicion y arrendamiento de bienes o
para la contratacion de servicios, en igualdad de condiciones, debera optar preferentemente por
el empleo de los recursos humanos del pais y por la adquisicién y arrendamiento de bienes
producidos en el pais y que cuenten por lo menos con el grado de contenido nacional, que
establecen las Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de
contratacién de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal; debiendo contar, ademas, con un margen hasta del 15% (quince
por ciento) de preferencia en el precio aplicable a los bienes de importacion.

VIL.8. - PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Si la convocante establece el sistema de puntos y porcentajes para la evaluacion de las
proposiciones, las empresas que contraten personas con discapacidad se les otorgaran puntos
en términos del ultimo parrafo del articulo 14 de la LAASSP que debera incluirse en las
convocatorias.

VIL.9. - ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

La elaboracion del estudio de factibilidad debera determinar la conveniencia de la adquisicion,
arrendamiento, o arrendamiento con opcién a compra de bienes, de conformidad con el articulo
12 de la LAASSP y su elaboracion sera responsabilidad de las UAR.

Los criterios para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisiciéon, arrendamiento sin opcién a compra o arrendamiento con opcion a
compra de bienes, son los siguientes:

a) El estudio de factibilidad que realicen las UAR para contrataciones de arrendamiento de
bienes muebles debera considerar el precio de adquisicion de los bienes, comparado con
el costo de su arrendamiento y con el arrendamiento con opcién a compra de los mismos
por el periodo de su vida util y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles
que se tuvieran que adquirir, de aseguramiento, de distribucion, de almacenamiento,
enajenacion impuestos y derechos.

b) Con el estudio de factibilidad las UAR deberan:

v Acreditar que la opcién de arrendamiento de bienes representa ventajas
econdmicas o que sus términos o condiciones sean favorables,

v Justificar el plazo de la contratacion y que el mismo no afectara negativamente
la competencia econdmica, y

v Identificar el gasto corriente o de inversion, desglose el gasto a precios del
afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente como para los subsecuentes.
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c) El estudio de factibilidad debera ser rubricado en todas sus hojas y firmado por el titular
de la UAR.

d) Cuando se trate de arrendamiento financiero de bienes, debera sefialarse en el contrato la
opcién a compra,

e) En dicho estudio se deberan integrar las cotizaciones obtenidas para los esquemas de
arrendamiento y de compra realizadas, considerando ‘preferentemente las cotizaciones
de al menos tres proveedores que puedan otorgar ambos esquemas.

f) Finalizada la vigencia del contrato el Proveedor debera cotizar el valor del bien;

g) En su caso, la UAR y/o técnica mediante Investigacion de Mercado solicitara a la
contratante la adquisicion de dicho bien, cumpliendo con los requisitos sefialados en los
numerales 111.6 y lll.7 de las POBALINES;

h) El Area contratante podra ejercer la opcién a compra en caso de asi convenir a la SC.

VII.10. - RECEPCION DE LOS BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

El responsable de la UAR o el Administrador del Contrato sera responsable de recibir a entera
satisfaccion los bienes adquiridos o servicios contratados, debiendo supervisar que éstos cumplan
con la calidad y condiciones establecidas en los contratos.

En arrendamiento, la UAR del servicio debera verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo
con las condiciones establecidas en el contrato que se formalice.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén de la UAR y sera responsabilidad del
Administrador del Contrato verificar que cumplan con las condiciones del mismo, manteniendo el
control que permita identificar al proveedor que los suministrd, para que, en el supuesto de
encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion respectiva
0 accion legal correspondiente. Si estos bienes fueran especializados, adicionalmente debera
intervenir el area técnica de la UAR, quien debera emitir la conformidad.

Los bienes de consumo que se adquieran, cuyo monto sea menor a trescientas veces la UMA,
podran entregarse directamente a la UAR debiendo ésta firmar el documento de acuse de recibido
y sera responsabilidad de la misma, verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida, asi
como la validacion correspondiente para tramite de pago.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato en la prestacion de servicios, la UAR, a
través del Administrador del Contrato o del Supervisor del Servicio o de los Bienes, debera llevar
el control del programa y/o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del
cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato.

VI.11. - PADRON UNICO DE PROVEEDORES

La DRMSG, a traveés de la SA, sera el area responsable de mantener actualizado el modulo de
CompraNet en el que se contienen el Registro Unico de Proveedores y el Registro Unico de
Contratistas (RUPC), derivado de las adquisiciones y contrataciones realizadas mediante los
procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacién
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directa, conforme a lo dispuesto en el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que
se deberan observar para la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica
Gubernamental denominado CompraNet.

VII.12. - ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL INCLUYENDO LA EVALUACION
DE LAS TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE GASES DE EFECTO
INVERNADERO Y LA EFICIENCIA DE LA ENERGETICA QUE DEBERAN OBSERVARSE EN
LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE
OPTIMIZAR Y UTILIZAR DE FORMA SUSTENTABLE LOS RECURSOS PARA DISMINUIR
LOS COSTOS FINANCIEROS Y AMBIENTALES, CONFORME AL ARTICULO 22, FRACCION
lIl, SEGUNDO PARRAFO DE LA LAASSP

En los procesos de contratacién, se debera solicitar que se adjunte, segun sea el caso, la
documentacion que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental
establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas, estandares internacionales,
con los cuales debe cumplir el producto, bien o servicio.

En la contratacion, se estableceran en los instrumentos respectivos aquellas obligaciones que se
deben cumplir relacionadas con la operacién y mantenimiento de los equipos o la realizacion de
los servicios que permitan en todo momento asegurar el ahorro de agua y la energia.

Considerando lo anterior, la SC dard preferencia a aquellas proposiciones que conlleven
tecnologias que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y eficiencia
energética.

Para las adquisiciones, arrendamientos y servicios relativos a compras de madera o muebles y
suministros de oficina de este material, el manejo sustentable de los recursos maderables
provenientes de bosques o de plantaciones, se deberan considerar los aspectos siguientes:

I. En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material, requiriendo
en las convocatorias de licitacion e invitaciones restringidas, el certificado de manejo sustentable
de los bosques expedido por un certificador registrado ante la SEMARNAT, o en su defecto, carta
original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad de que el proveedor original de
la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de los bosques y en el cual indique,
ademas el numero de registro ante la SEMARNAT de su certificador, el nimero de metros cubicos
que le fueron entregados por su proveedor, la descripcion y la fecha de la venta, asi como el
destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable.

Il. Los aspectos de sustentabilidad ambiental relacionados con el papel para uso de oficina son
los relativos a la composicién del mismo y a los materiales empleados en su elaboracion y
resultaran aplicables a cualquiera de los procedimientos de contratacion previstos en el articulo
26 de la LAASSP, la SC aplicara estos aspectos de sustentabilidad ambiental de la siguiente
manera:

a) La SC debera adquirir papel para uso de oficina, con un contenido minimo de50% de material
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reciclado o de material reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, de materias
primas provenientes de aprovechamiento forestales manejados de manera sustentable en el
territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y elaborado en procesos
con blanqueador libre de cloro.

b) Para el caso de las adquisiciones de papel para uso de oficina, la SC aplicara los aspectos
antes indicados mediante las convocatorias a la licitacién publica, invitaciones y solicitudes de
cotizacion.

La forma en la cual la SC podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel cumplen con la
normatividad senalada, relativo a los aspectos de sustentabilidad ambiental, relacionados con el
papel para uso de oficina, seran:

a) Mediante el cumplimiento de las normas NOM-050-SCFI-2004“ Informacién comercial-
Etiquetado general de productos”, y NMX-AA-044-SCFI-2008 “Caracteristicas y especificaciones
técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para la fabricacion de papel para
impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las dependencias y entidades de la APF", la
cual permite verificar la veracidad de las caracteristicas del tipo de fibras y del proceso de
blanqueado del producto, en su etiqueta, empaque, envase o embalaje, y

b) Un escrito en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, en la cual se asegure que el
papel que comercializan cuente con las caracteristicas sefialadas en el lineamiento Cuarto de los
Lineamientos para las adquisiciones de papel de oficina por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal publicado en el DOF el 2 de octubre de 2009.

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar
papel para uso de oficina con caracteristicas distintas a las sefialadas en el presente numeral,
éste podra ser adquirido por la SC, unicamente cuando las UAR acrediten en el expediente de la
misma que se presentan tales circunstancias.

CAPITULO ViIIl. - DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Las presentes POBALINES de la SC entraran en vigor el dia siguiente de la
publicacion del Aviso mediante el cual se informe de la publicacién de las mismas en el DOF.

Conforme a las disposiciones aplicables, estas POBALINES, se difundiran en el sitio de Intranet
de la SC, asi como en la Normateca Interna de esta Dependencia.

SEGUNDA. Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura 2017, autorizadas el 15 de diciembre de
2017.

TERCERA. - Se derogan todas las disposiciones internas que se opongan a las presentes
POBALINES de la SC.
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CUARTA. - Los actos y contratos que se encuentren pendientes de su conclusion o que se hayan
realizado con anterioridad a la entrada en vigor de las presentes POBALINES, le seran aplicables
las disposiciones normativas vigentes al momento de su inicio o celebracién.

QUINTA. - Para efectos de lo anterior, se aplicaran de forma supletoria lo dispuesto en la LAASSP,
el RLAASSP y el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Dictaminadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Cultura en la Décima Sesién Ordinaria, celebrada el 28 de octubre de 2022.

Ciudad de México, a 28 de octubre de 2022

.' Omar Monroy Rodriguez

Titular de’la Unidad de Administracién y Fianzas
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ANEXOS

FORMATO 1. - DOCUMENTACION MiNIMA QUE DEBERA ACOMPANAR LA SOLICITUD DE INICIO
DE UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

caso de ser ITP.

No. Documento Fundamento Legal
1 %ollcltud de procedimiento
MAAGAASSP 42.1,421.18y
1.1 Oficio de Solicitud. 4321
POBALINES I1.1.1
| LFPRH 35
42 Requisicion de compra o contratacién (FO-CON-03) con LAASSP 25
- Suficiencia presupuestaria autorizada por la DGA. MAAGAASSP 4.2.1.1.9y4.2.1.1.11
POBALINES 11.1.1
. . . : : RLAASSP 27
13 Plaralama:é:éu;s:;:gncdghllmgges, constancia y sello de no existencia en MAAGAASSP 4.2.1.1.5
i n (FO-CON-02). POBALINES I1.1.1
| LAASSP 26 - 6to P
1.4 Resultado de la Investigacion de Mercado (FO-CON-05). RLAASSP 28,29y 30
MAAGAASSP 4.2.1.1.10y 4.2.3.
Solicitudes de cotizacion para la Investigacién de Mercado
1.5 (FO-CON-04). MAAGAASSP 4.2.1.1.10
LAASSP 42
(1.6 cotizaciones vigentes. RLAASSP 28,29y 30
MAAGAASSP 4.2.1.1.10y 4.2.3.
lAnexo Técnico de la UAR (de acuerdo con las POBALINES), LAASSP 29
iademés debera indicarse: RLAASSP 39- 1
a) Vigencia de la contratacion. MAAGAASSP 4.2.1y4.21.1.1
) Determinacion de la forma en que debera presentarse la oferta POBALINES 11.1.3
conémica.
1.7 ) Indicacién de que el contrato a celebrarse sera abierto o no, de
cuerdo con el articulo 47 de la LAASSP, precisando cantidades o
presupuesto minimos y maximos.
18 Listado de proveedores a invitar propuestos porla UAR, en POBALINES I11.1y lll.3
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' . : : ' ;
Para el caso de contrataciones bajo el amparo del articulo 1 de la
LAASSP, oficio de manifestacién de que la dependencia o entidad
con la que se pretende realizar la contratacién cuenta con la

;capacidad técnica, material y humana, para la realizacién del objeto

LAASSP 1

capacitado o disponible.

1.9 el contrato y que por ello no requerira de la contratacién con  pOBALINES I1.1.1 y 4.4,
erceros en un porcentaje mayor al 49% (cuarenta y nueve por ciento)
el importe total del contrato.
édula de Aprobacion y Acta del CAAS, en la que se autoriza Ia' LAASSP 22 - Fll
1.10 xcepcion a la Licitacion Pablica. MAAGAASSP 4.2.3.1.4
POBALINES I1.1.1 y I11.4.1
111 En caso de TIC’s Dictamen Técnico de Viabilidad emitido porla Lineamientos uso eficiente
i SFP. 33,34Y35
112 Encasode TIC's Estudio de Factibilidad emitido por la DGTIC. L'"‘“‘am'e““’;z”s" eficiants
Para la adquisicion de vestuario o uniformes, visto bueno y/o
1.13 }autorizacién de la DGCS. POBALINES11.1.1
Para la impresion de libros y publicaciones el Sefalamiento del Lineamientoszuso eficiente
1.14  prdenamiento legal o administrativo, o en su caso de la Autorizacion 1
del Titular de la SC.
Para contrataciones por adjudicacién directa, debera presentarsé POBALINES I1.1.1
1.15 os escritos a que hace referencia de acuerdo con lo sefialado en los
larticulos 50 y 60 de la LAASSP.
; ’ : ; - LAASSP 19
116 ;ﬁqrﬁac;g:sultonas. oficio de no existencia de estudios iguales o RLAASSP 15
= MAAGAASSP 42115y
42118
b itori ficio d | LAASSP 19
117 ara consultorias, oficio de que no se cuenta con persona RLAASSP 15

MAAGAASSP4.2.1.1.8

66




CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

LAASSP 19
RLAASSP 15
» - s POBALINES 11.1.1Y 11.1.8
Para asesorias, estudios e investigaciones, congresos Incisos 6.9.1. y 6.9.2 del numeral
convenciones, exposiciones, seminarios, gastos de orden social U 1 ge| Manual Administrativo de
1.18 ptro tipo de aforo o evento analogo, debera contar con Ig A;:;Iicacién General en Materia de
autorizacion del Titular de la SC (SOLAGAR). Recursos Financieros de
2010, 2011 y actualizacién
| 2016
Autorizacion de la SHCP para contrataciones anticipadas, en su LAASSP 25 - 2do P
199 (AR RLFPRH 146
G , s LFPRH 35
Autorizacion de la SHCP para contrataciones plurianuales, en su RLFPRH 147
caso.
1.20 MAAGAASSP 4.2.1.1.2

POBALINES I1.1.1

o LFPRH 34
1.21 I:C)LI (capitulo 5000), en su caso. MAAGAASSP 4.2.1.1.11

POBALINES I1.1.1

AD-02/2011 SFP
RLAASSP 39 -1
POBALINES V.1.

122  Determinacion de la divisibilidad de la garantia.
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l
Estudio de costo beneficio para determinar la convenienciade la | ;
123 adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, en su caso. | LAASSP 12 Bis

Autorizacion de la SG para gastos de Comunicacion Social, ensu

124  [caso. LFPRH 38

Articulo 32-D del Cédigo
[Todas las contrataciones por Adjudicacion Directa mayores a un 9

monto de $300,000.00, deberan agregar: Fiscal de la Federacién.
125 Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales, en sentido Regla 2.1.31 de La Resolucién
' positivo emitida por el SAT. Miscelanea Fiscal al Cédigo

Seguridad Social emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

pinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
portaciones y entero de descuentos emitida por Instituto Nacional

|
|
ppiniOn de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia del Fiscal de la Federacion 2016 ‘
ara el Fondo de la Vivienda para los Trabajadores.
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FORMATO 2. - REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA DE CULTURA
CULTURA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS No.

Unidad Administrativa:
Fecha de elaboracién:

W de Cantidad | m gi ~Descripeion Conpleta Precio
Partid cucor ool Sites Worieoet Unitario Importa M.N.
H 5|
e . Sello de Suficiencia Pnsup_uutul por parte de la Direcién General de Bubicial 5
P 18% 5
Hatencidn de
g 5
R 5
Registeo sanitari: Mormas i niveies de ina pecc idn Ftantinde 8
CapacRackin Métodos de prusba: B_f_"ﬂ’;’m_ 5
Pais de origen: (Phurianualided: [Meses:
Vickos ocullos (defecios o Total; §
cabdad)Poliza de Pofcantajs:
108 pones bilcds d © Vot s
Tipo de garantia |Anticipe Porcentaje: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Curn plimiento: findicar sl ;
posierenton il Porcentaje: UR uA G FN SF RG A PPS POA 16 FF
Penas convencionales: Porcentaje:

Condiciones de entrega:

USO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Tiempo de labe i ac b

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACEN

de la uso L So Ia sk d
¥y otras ob

Follelos descnplivos Eows (Especifique)

Anewcs Bustraciones o Planos
Muestras Fisicas

Nota: 6l esie a8 pacio na es sulickents Lt hojss blancas adiionales

Fecha real en que se COSTO ESTIMADO DE LA
requiers: CONTRATACION EN MN: || T'PedeP da la
(En caso de ser contrato cemadao)
MONTO TOTAL IVAINCLUIDO:

s Unidad Administrativa requironte (UAR):
(En caso de ser contrato aberlo)
Lapso en que se MONTO MINIMO VA INCLUIDO
consumira: s
MONTO MAXIMO VA NCLUIDO SOLICITA AUTORIZA
3

Destino final de lo requeride (Direccién o Ubicacién):

Wombre cargo y firma d Tor publcio con
ministracion o Nombre cargo y firma del servidor publcio
{a) u Titular de la UAR.

de la UAR
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FORMATO 3. - SOLICITUD DE COTIZACION

\CULTURA

FECHA:

ASUNTO: PETICION DE OFERTAS
Escribir el Nombre de Destinatario
Domicilio:

(Nombre de la dependencia o entidad), como (entidad / dependencia) del Gobierno Federal, requiere
para sus actividades de suministro, arrendamiento y/o prestacion de servicios, mismas que se
encuentran reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP) y su Reglamento, obtener informacién para contratar bajo las mejores condiciones
disponibles para el Estado.

En este sentido y en términos de lo previsto en el articulo 2, fraccién X de la LAASSP, su representada
ha sido identificada por este ente publico, como un posible prestador de servicio y/o proveedor.

Por lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a). - la existencia bienes, arrendamientos o servicios
a requerir en las condiciones que se indican; b). - posibles proveedores a nivel nacional o internacional,
y c). - el precio estimado de lo requerido, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de
proporcionarnos una cotizacion de los bienes y/o servicios y/o arrendamientos descritos en el documento
anexo (poner en el anexo la descripcién con las especificaciones técnicas y requisitos de calidad,
cantidad y oportunidad del o los bienes, arrendamiento y/o servicios a contratar).

Dicha cotizacidon se requiere que la remita en documento de la empresa, debidamente firmada por
persona facultada, a la siguiente direccion: (especificar direccion completa) y que sea dirigida a nombre
de (indicar el nombre completo y cargo del servidor publico).

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotizacién y vigencia de la misma.

Para el caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitirlas a los correos: Cuenta del area usuaria@_
y cuenta del area contratante@

La fecha limite para presentar la cotizacion es el:

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud al correo electrénico a: cuenta de usuario@_

NOTA: Vencido el plazo de recepcién de cotizaciones, (nombre de la dependencia o entidad) con
fundamento en lo previsto en el articulo 26 de la LAASSP, se definira el procedimiento a seguir para la
contratacién, el cual puede ser: Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos Tres Personas y/o
Adjudicacion Directa, mismo que se informara a las personas que presentaron su cotizacion.

Este documento no genera obligacion alguna para la dependencia o entidad.
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Nombre, cargo y firma del servidor publico que realiza la solicitud.

(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o
imposibilidad, se procedera a hacer la anotacion respectiva en nuestros registros, circunstancias que
deberan ser consideradas al momento de definir el tipo de procedimiento de contratacion)

PARA FORMULAR SU COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

Datos que, en su caso, se deben proporcionar para que el destinatario de la solicitud conteste:

1. - Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar (mismos que se especifican en el anexo
de la solicitud de cotizacion).

2. - Condiciones de entrega:

En una sola exhibicién de dias naturales posteriores a la recepcion de la orden de
surtimiento.

Entregas parciales con una vigencia maxima (fechas o plazo)
El lugar de entrega sera ;

3. - Considerar en su cotizacion que el pago es a los 20 dias naturales posteriores a la entrega de
la factura, previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios a satisfaccion.

4. - Sefalar en su caso, el porcentaje del anticipo
5. - El porcentaje de garantia de cumplimiento sera del %.
6. - Penas convencionales por atraso en la entrega de bienes y/o servicios sera del .

El archivo adjunto de especificaciones técnicas se hace consistir en fojas

7.-En su caso, los métodos de prueba que empleara el ente publico para determinar el cumplimiento
de las especificaciones solicitadas.

e Normas que deben de cumplirse
e Registros Sanitarios o Permisos Especiales, en su caso.

8. - Origen de los bienes (nacional o pais de importacién)
9. - En caso de bienes de importacion la moneda en que cotiza :

10. - En caso de que el proceso de fabricacion de los bienes requeridos sea superior a 60 dias, sefiale
el tiempo que corresponderia a su produccion.

11. - En su caso, especificar si el costo incluye:

Instalacion.
Capacitacién.
Puesta en marcha.

12. - Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipos de garantia, o de responsabilidad
civil sefialando su vigencia.
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FORMATO 3. - SOLICITUD DE COTIZACION

FO-CON-04

Descripcion:

Documento externo que se utiliza para solicitar informacion a proveedores potenciales de los
bienes, arrendamientos o servicios requeridos, que permite integrar la investigacién de mercado.
Contenido requerido:

Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

Nombre de la dependencia o entidad: La que realiza el requerimiento al posible proveedor.
Fecha: En la cual se elabora y captura la peticion de oferta.
Nombre del destinatario: Persona a la que se le hace la peticion de oferta.
Domicilio del destinatario: Domicilio de la persona a la que se la hace la peticion de oferta.
Descripcion del tipo del bien o servicio requerido: Pormenorizada precisando sus alcances.
Direccion de la dependencia o entidad: Domicilio del ente publico al que el proveedor debera
enviar la cotizacion.
e Cuentas de correo electronico de la contratante: Direccién de correo electronico a la cual la
persona a la que se le solicita la peticidn de oferta se podra comunicar, en caso de dudas.
e Condiciones de entrega: Las que se debera cumplir para entregar el bien o prestar servicio
requerido.
Porcentaje de anticipo: En su caso, sefialar si se otorgara y el porcentaje.
e Lugar de entrega: Domicilio o lugar en que se efectuara la entrega del bien o se prestara el
servicio.
Garantia de cumplimiento: En su caso, sefalar el porcentaje de dicha garantia.
e Penas convencionales: En su caso, sefialar el porcentaje de las mismas y razén o causa para
aplicarlas.
e Meétodos de prueba: Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes,
de conformidad con los articulos 53 y 55 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y
31 del Reglamento de la LAASSP.
Origen de los bienes: Sefialar el pais de origen de los bienes.
e Moneda en la que se cotiza: Indicar en qué moneda se cotiza.
Otros costos: En su caso, sefialar cualquier otro costo que impacte en el costo final del bien o
servicio que desea contrata la dependencia o entidad.
e Garantias: En su caso, indicar las garantias, ademas de la de cumplimiento que se requeriran
al proveedor.
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CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

—_————————————————————————

FORMATO 5. - SERVICIOS DE CAPACITACION

N

Direccién General de Administracién
Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano
Subdireccion de Profesionalizacién del Servicio Plblico

CULTURA

SOLICITUD DE ACCIONES DE CAPACITACION ESPECIFICAS
1. Nombre de la accion de capacitacion
2. Institucién que imparte

3. Numero de servidores publicos que participaran en la accién de capacitacion
A)_Servidores Publicos de Carrera

Enlace-0

Jefes de Departamento - 0

Subdirectores de Area - 0

Director de Area - 0

Director General Adjunto - 0

Director General - 0

B)_Servidores Publicos Operativos de Base y/o Confianza - 0

4. Periodo de imparticién:

5. Duracién en horas de la accion de capacitacion: 00 horas.

6. Lugarde imparticién

7. Costo de la accién:

8. Objetivo de la accion de capacitacion
9. Contenido tematico

10. Informe detallado y preciso de los beneficios que aportaria el curso a la Dependencia, e .
indicar la necesidad que se cubriria en la Unidad Administrativa solicitante:

11. Funciones de los servidores publicos que participaran en la accién de capacitacion:

Nombre y Firma [ Nombre y Firma
‘ Titular de la Unidad Administrativa Coordinador o Enlace de la Unidad
| Solicitante Administrativa Solicitante

Queda a cargo de la unidad administrativa contratante integrar y conservar el expediente completo que acredite la.
@cciones de capacitacién impartidas el cual deberd contener: listas de asistencia, listas de calificaciones, evaluaciones
reaccion, evaluaciones diagnosticas, evaluaciones finales, reporte del instructor, ejemplar del material de apoyo utilizado,
contenido tematico de la accién de capacitacion, carta descriptiva, curriculo del instructor, informe de la institucién educativa
otros relacionados.
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iy CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
st r ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
e SECRETARIA DE CULTURA

e

FORMATO 6. - AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE PARTIDAS RESTRINGIDAS (SOLAGAR)

CULTURA UNPAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS SOLICITUD DE AUTORIZACION Hoja |
DIRECCION PLANEACION, PROGRAMACION PARA GASTOS RESTRINGIDOS
¥ PRESUPUESTO (SOLAGAR) 171
Bt}
umda\‘il' = i AT Uiaed masp YT T Fecha de No. Suficiencia
il a |
HOO Secretaria de Cultura oo -0 01/01/2018
Tipo de Gasto ’
Servicios de ...
: justificacién del bien o servich
Favor de llenar de forma clara y precisa
SECRETAIA DE CULTURA
. Lugar de realizacién del Evento:
Hotel, Saldn, Sala de Eventos, Centro de
Convenciones, sala de Juntas, Entidad Federativa)
I
il _ Fecha de Iniclo Fecha de Conclusién
Duracién del Evento: Dia/Mes/ARo Dia/Mes/ARo
R KA KXC/ XN KHHN
Descripcién del costo del evento por persona 1
| (anexar lnfﬂrrn.ldén adicional):
(P f de p in del costo
| por p o costo de
I transporte por persona)
Servicio Importe [
0.00
SubTotal 0.00
LV.A 0.00
Total 0.00
il SOLICITA Vo.Bo. VERIFICACION

TITULAR DE LA DIRECCION DE RECURSOS

Trtui.m DE LA DIRECCION GENERAL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE

ADMIN ADMINISTRACION Y FINANZAS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
l-..— i
OM/0376/2013 det 1 de julio de 2011.)
AUTORIZA SELLO

De confatmidad con o previsto en los articulos 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico (LAASSP) y 10 de su Reglamento, no se advirtid la existencla de trabajos de la materia &
contratar, [n cusnto a la contratackin de personal yjo servickos no e lados en las Jutidicas ¥a que por eita L
devvinculada por e articulo 3 fracciones Vil y Vil dela LAASSP, N |
Sele Ia 1 ticulo 15 Gtimo  prrato del Aegl de 1a LAASSP, conf! ot cual, ltitular del brea soliciante deberd emitic un informe.

| que, con base en los bles pactados en ol e evakl dh onid ,nhﬂﬂhhﬂm“mﬂmammdﬁ

uun Dl events o del servicio que nos ocupa, p«n-lltdumnhnmmmmwl,mw-iq.ﬂyudchurldluldokmmy
LT Hacendaria; 7, fracckan | de su Reglamento; 19, penditimo parrafo de la Ley de Adquisicionss, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 7, fraccién IV del Interior de La
de Lducacksn Publica.

' emitda pe o

al , nda—-i:umou-m ﬂuﬁmhmalvﬁ*ﬂm“wmp
m«-udﬁl_ p par s
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CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
' ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

FORMATO 7. - DOCUMENTACION MIiNIMA

QUE DEBERA ACOMPANAR LA SOLICITUD PARA

SOMETER ASUNTOS AL CAAS
Sesion Ordinaria o Extraordinaria: ~ JArea solicitante: '
PProveedor propuesto: Asunto:
Documentos necesarios .
[1- Oficio de solicitud en original firmado por el titular del area requirente. !
2. - |Requisicion de compra debidamente autorizada y con sello de suficiencia presupuestal.
Uustificacién de la adjudicacion, en el que se describan los bienes y servicios objeto del procedimiento
de contratacion; plazo y condiciones de entrega de los bienes o la prestacién del servicio; el monto
stimado de la contratacién y forma de pago propuesta relacionandola con los entregables; nombre de la
3.- persona fisica o moral propuesta y sus datos generales; cuadro comparativo del estudio de mercado
' debidamente validado (incluyendo la consulta al Sistema CompraNet), lugar y fecha de la emision.
simismo, debera anexarse los anexos técnicos que se consideren necesarios.
La justificacién, invariablemente debera estar firmada por el titular del area solicitante.
4~ Para los efectos de lo establecido en el articulo 41, Fraccién | de la LAASSP, se deberan presentar el
' Eocumento que acredite alguno de los siguientes supuestos:
La. Posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes =
. Cuenta con los derechos de autor _
E No existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, o bien, que en el
ercado ]
d.  Cuenta con otros derechos exclusivos |
Se trata de obras de arte _
5.- 'Sera procedente contratar mediante adjudicacion directa fundada en el articulo 41, Fraccién Ill de la
|LAASSP. cuando |
Que se obtienen las mejores condiciones para la Secretaria de Culturay, por tanto, se evitan
érdidas o costos adicionales, al contratar con algun proveedor que tenga contrato vigente previamente
djudicado mediante licitacion publica y éste acepte otorgar los mismos bienes o servicios en iguales
condiciones en cuanto a precio, caracteristicas y calidad de los bienes o servicios materia del contrato
celebrado con la misma u otra dependencia. _ |
b. Presentar cuando menos tres cotizaciones que permitan valorar la mejor propuesta. |
6.- |Para la adjudicacion directa de los Servicios Profesionales, sustentados en el Articulo 41, Fraccion XIV
de la LAASSP las areas requirentes deberan:
Presentar la Justificacion de Razonabilidad y Procedencia de la Contratacion de la Prestacion de |
Servicios
b. Manifestar que no se cuenta con personial capacitado o disponible para su realizacion.
c.  Analizar los servicios requeridos contra la descripcién de la partida presupuestal.
7~ |Para la contratacion en materia de TIC, el drea(s) requirente(s) debera realizar un estudio de factibilidad
'@fecto de determinar la conveniencia de adquirir o arrendar bienes, o bien contratar servicios. N
E| estudio de factibilidad debera comprender:
La) El analisis de las contrataciones vigentes y, en su caso, la determinacion de la procedencia de su
enovacion.
)} Los costos de mantenimiento, soporte ¥ operacion que impliquen la contratacion, vinculados con el
%actor de temporalidad més adecuado para determinar la conveniencia de adquirir, arrendar o contratar
servicios.
b)ntes de iniciar el procedimiento de contratacién, las Dependencias y Entidades deberan presentar al
rgano Interno de Control, el estudio de factibilidad a que se refiere el presente numera, para que emital
lI]as sugerencias u observaciones que de manera fundada y motivada considere pertinentes.
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CULTURA POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
J 3 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA

I8 1 [En todos los casos que se solicite someter a dictaminacién, la informacién debera ser entregada en los
____tiempos y plazos establecidos en el calendario de sesiones del CAAS.

El caso debera acompaiiarse de la documentacion del proveedor propuesto de acuerdo con lo siguiente: |

Cotizacién o propuesta econémica y en su caso, catalogo de precios unitarios para contrato
abiertos, original con firma autégrafa del representante legal.

Identificacién oficial vigente del representante o apederado legal (IFE, Cedula Profesional,
Pasaporte)

Comprobante de domicilio con una antigiiedad maxima de un mes. (recibo de luz o de teléfono).
Registro Federal de Causantes dela persona fisica o moral propuesta.

Carta de manifestacion de no encontrarse en ninguno de los supuestos del articulo 50 y 60 de la
LAASSP y de la fraccién IX, del articulo 49 de La Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016

Carta de cumplimiento del articulo 32-D del CFF o en caso de que el monto de la contratacion
sea mayor a 300 mil pesos sin considerar IVA, debera presentar Opinién de Cumplimiento de
Obligaciones Fiscales emitido por la SHCP en SENTIDO POSITIVO con una antigledad méaxima
de 30 dias naturales.

Acta constitutiva y sus modificaciones de la persona moral propuesta

Poder notarial que acredite la personalidad juridica del Representante Legal.

Formato de estratificacion de la empresa propuesta. (MIPYMES)

Comprobante de alta ante el Sistema CompraNet 5.0.
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]

FORMATO 8. - OFICIO DE NOTIFICACION DE ADJUDICACION DIRECTA

CULTURA

NOMBRE DE LA UAR

Fecha.

Oficio Numero:

Asunto: Notificacién de Adjudicacién

NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 26 fraccién Ill y (indicar articulo
41y fraccién que corresponda 0 42) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), y (afiadir
el o los correlativos del RLAASSP) de su Reglamento, respecto a la cotizacion suscrita y remitida; hago de su conocimiento que, una
vez realizada la revision, analisis y dictaminacion de las cotizaciones recibidas, el proveedor citado a rubro, ha resultado adjudicado
para (indicar objeto de la contratacion) de acuerdo con las condiciones y obligaciones establecidas en el Anexo Técnico que sirvio
de base para su cotizacion; por el (afiadir monto o montos, segin corresponda con nimero y letra, desglosando el |.V.A. en caso de
personas morales y retenciones que correspondan para el caso de personas fisicas); por una vigencia comprendida del (afiadir inicio
y fin).

Consecuentemente, el contrato debera suscribirse en el Modulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos, en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 46 de la LAASSP, por lo que, con la presente notificacion, las obligaciones serén exigibles, sin perjuicio de la
obligacion de las partes de firmar el contrato en términos de lo dispuesto por la normatividad aplicable en la materia.

A fin de garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones que se deriven del contrato, asi como para responder a los defectos,
vicios ocultos del servicio y cualquier otra responsabilidad, debera entregar a la Secretaria de Cultura, dentro de los diez dias
naturales siguientes a la firma del contrato, fianza (mencionar si es divisible o indivisible) expedida por una Institucion autorizada para
ello, a favor de la Tesoreria de la Federacion, por una cantidad equivalente al 10% del monto (referir *total” en caso de contrato
cerrado y *maximo” en ¢aso de contrato abierto’; ademas del monto, especificar la cantidad con numero y letra) del contrato antes
de L.V.A., de conformidad con el articulo 48 de la LAASSP.

A efecto de suscribir el contrato de mérito, resulta preciso que remita a los siguientes correos institucionales:(afiadir direcciones de
correos electronicos institucionales del Administrador del Contrato o Supervisor de Servicio o de los Bienes), la documentacion legal
y administrativa que a continuacion se enumera:

l. Acta de nacimiento o acta constitutiva de la persona moral y las modificaciones a la misma, en caso de haberlas.

Il.  Poder notarial en el que consten las facultades del Representante o Apoderado Legal.

lll. Identificacion oficial vigente del Apoderado o Representante Legal.

IV.  Comprobante de domicilio actualizado.

V.  Registro Federal de Contribuyentes.

VI.  Manifiesto relativo al conflicto de interés (Acuse de ventanilla Gnica en caso de ser posible).

VIl.  Escrito en el cual manifiesta no encontrarse en los supuestos establecidos en los articulos 49 fraccion IX de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 50 y 60 de la LAASSP.

VIIIl. Escrito en el que manifieste no encontrarse en el supuesto del articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Nombre y cargo del servidor(a) plblica responsable.
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——REQUISITOS-PARA-LA-FORMALIZACION-DEL- CONTRATO-
Documentacién en original y copia:

a) Personas fisicas:

- Registro Federal de Contribuyentes.

- Comprobante de domicilio.

E Identificacion oficial vigente

- En su caso, copia certificada del testimonio notarial donde consten las facultades de
su representante para actos de administracion.

- Propuesta técnica y econémica en medio magnético.

- Opinion del SAT en sentido “positivo” con una antigiledad no mayor a 30 dias
naturales previos al acto de presentacion y apertura de propuestas (original)

- Opinién del IMSS en sentido “positivo” respecto del cumplimiento de obligaciones
fiscales en materia de seguridad social, vigente (original)

- Anexo 10 “catalogo de beneficiarios”, en original y con firma autégrafa.

- En su caso, convenio original de participacién conjunta.

- Manifiesto relativo a conflicto e interés

- Anexo 13-B "Grado de Contenido Nacional de los bienes adjudicados

- Constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos, emitida por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), en caso de que la contratacién sea superior a $300,000.00
sin incluir el IVA

b) Personas morales:

- Copia certificada del acta constitutiva y, en su caso, las que contengan sus modificaciones,
con la constancia de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

- Registro Federal de Contribuyentes.

- Comprobante de domicilio.

- Identificacién oficial y vigente del representante legal.

- Copia certificada del testimonio notarial donde consten las facultades de su
representante para actos de administracion con la constancia de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

- Propuesta técnica y econémica en medio magnético.

- Opinién del SAT en sentido "positivo” con una antigiledad no mayor a 30 dias
naturales previos al acto de presentacion y apertura de propuestas (Original)

- Opinién del IMSS en sentido “positivo” respecto del cumplimiento de obligaciones
fiscales en materia de seguridad social, vigente (Original)

- Anexo 10 “catalogo de beneficiarios”, en original y con firma autégrafa.

- En su caso, convenio original de participacién conjunta.

- Manifiesto relativo a conflicto e interés

- Anexo 13-B “Grado de Contenido Nacional de los bienes adjudicados”

- Constancia de situacién fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de
descuentos, emitida por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), en caso de que la contratacién sea superior a $300,000.00 sin incluir el IVA,
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