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LETICIA RAMIREZ AMAYA, Secretaria de Educacion Publica, con fundamento en los
articulos 1, 2,14, 16,18, 26 y 38 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal;
1, penultimo péarrafo y 22, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, 3y 21, fraccién V de su Reglamento; 4 y 5 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Publica; 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”, he tenido a bien expedir:

LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
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l.- INTRODUCCION.

El presente instrumento establece las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educaciéon Pubilica,
teniendo por objeto establecer las disposiciones y criterios a observarse en los
procedimientos para la adquisicién y/o arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de servicios, impulsando que dichos procedimientos se apeguen a los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y honradez,
observando en todo momento los principios de austeridad y ejerciendo de forma
estricta los recursos publicos, con la finalidad de obtener las mejores condiciones
para el Estado en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Federal de Austeridad
Republicana.

Por otra parte, con la aplicacion de este instrumento, se otorga certidumbre a los
licitantes participantes en los procedimientos de contratacién de la materia y a los
proveedores a quienes se adjudican los contratos correspondientes.

Il.- GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS.

Las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su Reglamento y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico se aplicaran a
las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, por lo que adicionalmente se entenders,
en forma singular o plural, por:

ACTA: Documento en el que se hace constar la resefia cronolégica y detallada de lo
acontecido en un evento, asi como los acuerdos tomados en una reunién, asamblea,
junta o sesién, suscrita por quienes intervienen.

ACUERDO: Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio
de 2011.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: Persona servidora publica en quien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del
proveedor establecidas en el contrato, asi como determinar la aplicacién y célculo de
penas convencionales y deductivas y, en su caso, solicitar al drea competente, la
rescision del contrato, aportando los elementos conducentes.

ALMACEN: Area adscrita a la Direccién de Almacenes e Inventarios en la Coordinacién
Sectorial de Servicios, Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
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Materiales y Servicios, encargada de la recepcion, resguardo, control y suministro de los
bienes adquiridos por las areas requirentes de los mismos.

AREA CONSOLIDADORA: La Unidad Administrativa que, de conformidad a lo indicado
en la primera columna de la tabla del punto IV.4 de estas Politicas, Bases y
Lineamientos, se encuentra designada para llevar a cabo las acciones de consolidacion
de los bienes muebles y/o servicios, con posibilidad de validar y/o establecer los criterios
para la integracién en un procedimiento de contratacion de los requerimientos de
varias areas o unidades administrativas y quien fungird como AREA REQUIRENTE.

AC: AREA CONTRATANTE: De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion Publica, corresponde a la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios, por conducto de su Direcciéon de Adquisiciones, fungir como
contratante, a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios
que requiera la Secretaria de Educacién Publica.

Los Organos Administrativos Desconcentrados, sefialados en el articulo 2 Apartado B
del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, que cuenten con su
propia UNIDAD COMPRADORA, podran fungir igualmente como area contratante.

AD: ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento de contratacion previsto en los articulos
26, fraccién lll, 40, 41y 42 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector PuUblico, como excepcién a la Licitacion Publica.

ALTA DE ALMACEN: Es el tramite por el cual se da entrada oficial a los bienes de
consumo en el almacén, otorgando en la remision o Comprobante Fiscal Digital por
Internet del CONTRATO, el sello oficial con fecha, niUmero asignado por el folio manual,
nombre y firma del responsable del almacén.

AR: AREA REQUIRENTE: De conformidad con el articulo 2, Apartado A, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Publica, la Unidad Administrativa que solicite o
requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, o bien aquélla que los utilizara.

ARRENDAMIENTO: Uso y goce de un bien mueble por tiempo determinado, mediante
el pago de una renta de conformidad con las partes interesadas y las normas aplicables.

AT: AREA TECNICA: La Unidad Administrativa que elabora las especificaciones técnicas
gue se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, responsable de responder
en la junta de aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes
y la que evalua la propuesta técnica de las proposiciones; incluyendo en algunos casos
parte de la documentacién administrativa, segin corresponda; el AREA TECNICA, podra
tener también el caracter de AREA REQUIRENTE.
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BESA: Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones, operada por la Unidad de
Auditoria a Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcién Pudblica, que se
incorpora con la publicacién del “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 Electronica de Seguimiento de Adquisiciones y sus
Lineamientos”, en el DOF el 01 de octubre de 2021.

BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes muebles que por su utilizaciéon en el
desarrollo de las actividades que se realizan tienen un desgaste parcial o total por lo
tanto no son susceptibles de ser utilizados nuevamente, son controlados a través de un
registro global en los inventarios dada su naturaleza y finalidad.

BIENES DE INVERSION: Son los bienes muebles considerados como implementos o
medios para el desarrollo de las actividades que se realizan en la Institucién, siendo
susceptibles de asignaciéon de un numero de inventario y de resguardo de manera
individual dada su naturaleza y finalidad en el servicio, mismos que pasan a formar parte
del activo fijo de la Secretaria de Educacion Publica.

CA: COORDINADOR ADMINISTRATIVO: El servidor publico responsable de la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del AREA
REQUIRENTE, que solicite o requiera formalmente la adquisicién o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios. La definicion de Coordinador Administrativo también
sera utilizada para el término Enlace Administrativo u homélogo.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Educacion Pudblica, a que se refiere el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Acontecimiento proveniente del hombre o de la
naturaleza caracterizado por ser imprevisible, inevitable, irresistible, insuperable y ajeno
a la voluntad de las partes.

CONFLICTO DE INTERES: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de
las funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o
de negocios.

COMPRANET: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental en materia
de contrataciones publicas, de uso obligado para los sujetos sefalados en el Articulo 1°
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CONTRATO: Instrumento juridico para formalizar un acuerdo de voluntades para
crear o transferir derechos y obligaciones, por virtud del cual se formaliza la adquisicion
o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
y su Reglamento.
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CONVOCATORIA: Documento que contiene los requisitos de caracter legal,
administrativo, técnico y econdédmico, asi como las caracteristicas, especificaciones y
cantidad de bienes muebles o servicios objeto de contratacion, que deberan observar
las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, ademas de los términos a que se
sujetara el procedimiento de contratacion, ya sea de licitacién publica o invitacion a
cuando menos tres personas, y los derechos y obligaciones de las partes, en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 y 43 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 39y 77 de su Reglamento.

CONVENIO: Instrumento juridico mediante el cual, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico y su Reglamento,
se modifican o extinguen obligaciones o derechos de los CONTRATOS.
COORDINACION ADMINISTRATIVA: Area responsable de los recursos humanos,
materiales y financieros en las Unidades Administrativas.

CEDN: Coordinacién de Estrategia Digital Nacional.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CSASNI: Coordinacién Sectorial de Adquisiciones y Seguimiento Normativo e
Informéatico de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

CSI: Coordinacién Sectorial de Inmuebles de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios.

CSSAIl: Coordinacién Sectorial de Servicios, Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios.

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA: Medio por el cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos para registro y pago.

CUCOP: Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas, el cual ordena, categoriza y
dispone por clases las adquisiciones, arrendamientos, servicios, que la Administracion
Publica Federal contrata o requiere contratar al amparo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DA: Direccion de Adquisiciones en la Coordinacion Sectorial de Adquisiciones y
Seguimiento Normativo e Informatico de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

DGRHyO: Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion. ,@
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DGRMyS: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

DGPyRF: Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.

DGTIC: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DSNIABS: Direccion de Seguimiento Normativo e Informético en Adquisiciones de
Bienes y Servicios en la Coordinacién Sectorial de Adquisiciones y Seguimiento
Normativo e Informatico de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD: Es el analisis técnico-econdmico que sirve para
determinar la conveniencia de adquirir o arrendar bienes muebles con o sin opcién a
compra, para efectos de lo dispuesto en el articulo 12 de la LEY. En materia de TIC, se
refiere al analisis técnico para determinar la conveniencia entre adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios.

ITP: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. Procedimiento de contratacion de
excepcion a la Licitacion Publica previsto en los articulos 26, fraccién I, 40, 41, 42y 43 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 77 de su
Reglamento.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

JUSTIFICACION TECNICA: Escrito que contiene el acreditamiento de los criterios, las
razones, el fundamento y motivo de la excepcién del procedimiento de licitacién, en
términos de lo establecido por el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y 71 de su Reglamento,
firmada por el Titular del AR.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LAR: Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.

LFAR: Ley Federal de Austeridad Republicana
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LINEAMIENTOS: Lineamientos Cenerales para la Expedicion de Politicas, Bases y
Lineamientos contenidos en 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”, vigente.
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LICITACION PUBLICA: Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 26,
fraccion | y 28 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MANUAL: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente.

MFIJ: Médulo de Formalizacidon de Instrumentos Juridicos, operado por la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que se incorpora con la
publicacion del "ACUERDO por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la
aplicacion denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten
Disposiciones de caracter que regulan su funcionamiento”, en el DOF el 18 de
septiembre de 2020.

MASCP: Médulo de Administraciéon y Seguimiento de los Compromisos Plurianuales.

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

MUESTRA: Bien de consumo o de inversidn, representativo de un universo mayor que
se utiliza para verificar el cumplimiento de los requisitos de calidad, tales como
caracteristicas, especificaciones técnicas y dimensiones solicitados al proveedor en el
procedimiento de contrataciéon o durante la vigencia de los contratos.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion Publica.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Educacion Publica.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educaciéon Publica.

REQUISICION: E| formato FO-CON-03 contenido en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, generado a través del “Sistema de Requisiciones Consolidadas”, administrado
por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, mediante el cual se solicita
la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

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

RISEP: Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
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RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria, Organo Administrativo Desconcentrado de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SEP: Secretaria de Educacidon Publica.

SERVIDOR PUBLICO: Los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
desempefe un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la SEP, que para
los efectos de las responsabilidades estd determinada en el articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto, administrado por la SHCP, y operado
por las Unidades Administrativas.

AUTORIZACION DE EROGACIONES CON CARGO A PARTIDAS RESTRINGIDAS:
Documento que contiene la autorizacion para el ejercicio del gasto en partidas
restringidas en cumplimiento a lo establecido en el articulo 19, cuarto parrafo, de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y lo dispuesto en el
articulo 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

La referida autorizacién considera erogaciones que requieran efectuar las Unidades
Administrativas por concepto de contratacién de servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, asi como por gastos de orden social, congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo
de foro o evento analogo considerando para ello los criterios establecidos por la UAF.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Documento que acredita que se cuenta con la
disponibilidad de recursos presupuestales requeridos para la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la contratacion de los servicios solicitados, mediante reporte
emitido por el SICOP, firmado y sellado por la Coordinacién Administrativa del AR o el
servidor publico equivalente facultado

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias de la Secretaria de Educaciéon Publica,
constituido como dérgano colegiado con objeto de verificar que las convocatorias
cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento y demas disposiciones aplicables, para
llevar a cabo los procedimientos de contratacién a través de la LICITACION PUBLICA e
ITP, que permitan adquirir bienes muebles o contratar arrendamientos y/o servicios en
las mejores condiciones disponibles.
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TECHO PRESUPUESTAL.: Es la asignacion presupuestaria que tiene cada proyecto que
integra el PAAAS o el presupuesto autorizado de |la SEP.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, que comprenden el equipo de
cémputo, software, dispositivos de impresion, infraestructura y servicios que sean
utilizadas para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar
informacién, datos, voz, imagenes y video.

UA: Unidades Administrativas de la SEP, referidas en el articulo 2, Apartado A, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, asi como los Organos
Administrativos Desconcentrados, sefalados en el articulo 2, Apartado B, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, que no cuenten con su
propia UNIDAD COMPRADORA o que acrediten estar imposibilitados juridicamente
para realizar procedimientos de contratacion.

UAF:; Unidad de Administracion y Finanzas de |la SEP.
UANLR: Unidad de Actualizacién Normativa, Legalidad y Regulacion.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién, cuyo valor se determinara de conformidad con
lo que establece el articulo 1de la Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida
y Actualizacion.

UC: UNIDAD COMPRADORA. Se refiere al area registrada y autorizada de la SEP para
realizar operaciones y llevar a cabo procedimientos de contratacion en COMPRANET,
conforme a la disposicion segunda del “Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema Electrénico de
Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet”, a la cual le es asignada
una clave de identificacion.

Ill. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE SE REGULA.

Las presentes POBALINES son de observancia general y obligatoria, y determinan las
areasy servidores publicos responsables de las diversas actividades a las cuales deberan
apegarse en el desarrollo de los procedimientos de contratacion, para la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o prestacion de servicios en la SEP.

Asimismo, serdn aplicables a todos los érganos administrativos desconcentrados y
entidades paraestatales del sector educativo que opten por celebrar procesos
licitatorios de manera consolidada con el sector central de la SEP, durante la realizacion
de los mismos.

-
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IV. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

Corresponde a la DGRMyS mantener permanentemente actualizadas las presentes
POBALINES.

El ejercicio de los recursos presupuestales asignados a las Unidades Administrativas y
Organos Administrativos Desconcentrados de la SEP se realizara invariablemente con
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género en el gasto
publico.

En la adquisicion y arrendamiento de bienes y en la contratacion de servicios se
utilizaran los formatos contenidos en el MANUAL.

Las comunicaciones que se generen entre las diferentes UA que participan durante la
instrumentacion de los procedimientos de contratacidon, deberan realizarse,
preferentemente, mediante la utilizacion de medios de comunicacién electrénica vy,
excepcionalmente, por escrito.

Las actividades que realicen las AR, AT o AC, en el desarrollo de los procedimientos de
contratacion de adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o de servicios deberan
sujetarse a lo establecido en estas POBALINES.

IV.1. Politica de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Las acciones de planeacion y programacién de las adquisiciones de bienes,
arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios, estaran a cargo de la
DGRMYyS; la cual definira, conforme a sus facultades, los procedimientos a que se
sujetaran dichos procesos en las UA de |la SEP.

Para el debido cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a su cargo, las
UA deberan planear, programar y presupuestar los requerimientos que para tal fin
tengan en materia de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y contratacién
de servicios;, con objeto de integrar su programa de adquisiciones conforme a los
lineamientos que al respecto emita la DGRMyS.

La DGPyRF coordinara la integracion del proyecto de presupuesto con base al TECHO
PRESUPUESTAL que reciba de la SHCP para el ejercicio fiscal siguiente. Dicho
anteproyecto servira de base para la elaboraciéon del proyecto del PAAAS. Las UA
integraran la informacion de sus requerimientos, misma que capturaran y validaran en
el sistema informatico que para tal fin administra la DGRMyS, durante los primeros 10
(diez) dias naturales del mes de octubre. La DGRMYyS revisara la informacioén capturada
y formulara, en su caso, las observaciones pertinentes a efecto de que las U
las correcciones a que haya lugar.
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Las UA haran los cambios que requieran a la informacion indicada en el parrafo anterior
a través del referido sistema informatico, con motivo del presupuesto autorizado y
comunicado por la DGPyRF; asi como las modificaciones en sus requerimientos que
estimen convenientes para el mejor cumplimiento de las metas y objetivos de los
programas a su cargo en las fechas que se les solicite, o en su defecto, a mas tardar
dentro de los 10 (diez) primeros dias del mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Con base en la informacion enviada por las UA, la DGRMYyS procedera a la integracion y
consolidacion de la version definitiva del PAAAS que sometera a la revision del CAAS
durante su primera sesion ordinaria del afo. Asimismo, previa revision y autorizacion
del CAAS, y antes de su publicacién, se presentara el programa para la aprobacién del
Titular de la UAF.

La DGRMYyS pondra a disposicion del publico en general, a mas tardar el 31 de enero de
cada afno, el PAAAS de la SEP mediante su publicacion en COMPRANET y en el portal
interno de la SEP.

Una vez realizada la primera sesion ordinaria del CAAS, la persona Titular de la DGRMyS
comunicara por escrito y/o mediante medios electrénicos a las UA, los montos maximos
de cada operacién que podra adjudicarse mediante los procedimientos de AD, ITP y de
LICITACION PUBLICA, que deberan observarse durante el ejercicio fiscal.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el PAAAS, podran ser
adicionados, modificados, suspendidos o cancelados durante el ejercicio fiscal. Para tal
fin, las UA deberan hacerlo del conocimiento de |la DGRMyS.

Para efectos de las actualizaciones del PAAAS, las UA deberan remitir reportes
mensuales a la persona Titular de la DGRMYyS, con 10 (diez) dias habiles de anticipacion
al vencimiento del mes que corresponda, especificando si los procedimientos
reportados pertenecen a compras programadas o bien, se trata de cancelaciones,
modificaciones o adiciones.

La DGRMyS a través de la Subdireccion de Andlisis y Evaluacion, actualizara
mensualmente, cuando proceda, la informacién del PAAAS en COMPRANET, conforme
a lo senalado en los articulos 21 de la LEY y 17 de su REGLAMENTO.

El AC no iniciara ningln procedimiento de contratacién referente a la adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles o prestacion de servicios que no estén incluidos en
el PAAAS, o que no estén debidamente clasificados conforme a su partida presupuestal
o clave CUCOP.

IV.2. Politica sobre Convocatorias a la Licitacion Publica y las Invitaciones a Cuando
Menos Tres Personas

A




Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran por regla general y de
manera prioritaria, a través de LICITACION PUBLICA, de conformidad con lo establecido
en la CPEUM y la LEY. Las excepciones a esta regla deberan estar debidamente
fundadas, motivadas y justificadas ante el OIC en la SEP, en los términos del articulo 8
de la LFAR y demas disposiciones aplicables.

IV.2.1 Difusion de Proyecto de Convocatoria

Atendiendo a la planeacion y programacién del presupuesto para cada ejercicio, las AR
deberan solicitar la difusién del proyecto de CONVOCATORIA en COMPRANET para los
procedimientos de LICITACION PUBLICA, o cual se debera solicitar con la anticipacion
suficiente, junto con la entrega del expediente de contratacién, considerando para ello
los plazos senalados en el numeral IV.3 de estas POBALINES y observando las
disposiciones legales y normativas vigentes al respecto.

En caso de existir causas justificables para no cumplir con lo antes sefialado, la persona
Titular del AR solicitara por escrito a la persona Titular de la DGRMyS que no se realice
la publicacion del proyecto de CONVOCATORIA respectivo, quien determinara lo
procedente de acuerdo con las circunstancias que se acrediten en cada caso.

Una vez concluido el periodo de difusién del proyecto de CONVOCATORIA, se sometera
a revision del SUBRECO, asentando en el ACTA que para tal efecto se elabore, el
desahogo de los cuestionamientos derivados del proceso de difusién.

La DGRMYyS a traveés de la DA elaborara los modelos de CONVOCATORIAS especificos a
la LICITACION PUBLICA e ITP para ser sometidos a la revisién y aprobacién del
SUBRECO, incorporando en todos sus términos las especificaciones técnicas que para
tal efecto remita el AR en la solicitud de contratacion que corresponda.

IV.2.2 Subcomité Revisor de Convocatorias

Las CONVOCATORIAS de los procedimientos de LICITACION PUBLICA e ITP deberan
ser analizadas y revisadas por el SUBRECO.

El SUBRECO emitira las sugerencias y comentarios correspondientes mismos que seran
valorados y atendidos por el ARy el AC en el &mbito de sus respectivas competencias
para, en su caso, aprobar el proyecto de CONVOCATORIA de LICITACION PUBLICA o de
ITP correspondiente.

IV.2.3 Publicaciéon de Convocatoria

El AC realizara los tramites de publicacion de las CONVOCATORIAS a los
procedimientos de LICITACION PUBLICA e ITP a través de COMPRANET, de aquellos
procesos de contratacion que sean llevados a cabo en el &mbito de su competencia y
cuya CONVOCATORIA haya sido revisada y aprobada por el SUBRECO.
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En el caso particular de los procedimientos de LICITACION PUBLICA, gestionara la
publicacion del resumen de la CONVOCATORIA en el DOF.

IV.3 Politica sobre el Calendario de los Procedimientos de Contratacion

Las AR y/o AT, para llevar a cabo la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
contratacién de servicios a través del AC, deberan planear, programar y enviar con la
debida anticipacién sus requerimientos, a efecto de que el AC revise la documentacion
que integra el expediente y emita, en su caso, las observaciones pertinentes para que
una vez atendidas se esté en condiciones de iniciar el procedimiento de contratacion
gque corresponda, para lo cual deberan considerar los siguientes plazos:

Articulo 1° i : y e
de la LEY Articulo 41 de la LEY | Articulo 42 de la LEY Licitacion Publica
AD- 14 (catorce) dias | AD- 10 (diez) dias 26 (tre'iqn?cglgrs‘:ilsl Al
habiles habiles habiles
12 (doce)
dias Internacional Bajo
habiles. Cobertura de Tratados
i y 55 (cincuenta y cinco)
ITP- 24 (veinticuatro) | ITP- 20 (veinte) dias dias habiles
dias habiles habiles

Internacional Abierta
4] (cuarenta y un) dias
habiles

Las AR y AT, para efectos de su planeacién de contratacion, deberan tomar en cuenta
los plazos maximos arriba mencionados, los cuales se contabilizardn a partir de que el
AC reciba la totalidad de la documentacion soporte, completa y correcta, remitida
oficialmente por parte del AR y AT y hasta la emisién del fallo o notificacion de la
adjudicaciéon. Estos plazos no consideran el tiempo que el AR y AT se lleve en la
integracion de su Investigacién de Mercado, la elaboracion del Anexo Técnico y el
tramite de las Autorizaciones Especiales que se requieran.

Sera responsabilidad de la persona Titular del AR el atender cualquier observacion que
se derive de la revisién a la documentacidn que integre el expediente previo al inicio de
la contabilizacién de los plazos del procedimiento de contratacion.

Para el caso de las contrataciones menores al importe equivalente a trescientas veces el

valor diario de la UMA sin considerar el IVA, al ser operaciones que no son atendidas por

el ACy que podran ejercer directamente las UA conforme a sus propias necesidades,
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los términos y condiciones sefaladas en el numeral V.15 de estas POBALINES, no se
considera un plazo especifico para su realizacion.

IV.3.1 Reduccion del Plazo de la Licitacién Puablica

En términos del articulo 32 de la LEY y 43 de su REGLAMENTO, |a persona Titular del AR,
debera solicitar a la persona Titular de la DGRMYyS la autorizacion de la reduccién del
plazo entre la publicacion de la CONVOCATORIA y el acto de la presentacién y apertura
de proposiciones de la LICITACION PUBLICA. Para efecto de lo anterior, se debera
presentar el soporte documental que acredite y motive las causas supervenientes de
cualquier naturaleza ajenas a la convocante para tal determinacion.

IV.4 Politica de Bienes Muebles y Servicios Consolidables

De conformidad con lo sehalado en el articulo 10 de |la LFAR, lineamiento 13 de los LAR
y las comunicaciones que emita la Oficialia Mayor de la SHCP, la SEP se apegara a los
procedimientos de consolidacién convocados por la SHCP, participando con su propia
demanda o manifestando por escrito que no le resulta aplicable, segin corresponda.

No obstante, lo anterior, la SEP con el propésito de obtener una disminucién de costos,
promovera preferentemente de forma consolidada la adquisicién y arrendamiento de
bienes, asi como la contratacién de servicios no contemplados por la SHCP, con el objeto
de lograr mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

En términos de las presentes POBALINES, en concordancia con las estrategias de
contratacion establecidas por la SHCP y con la finalidad de aprovechar los beneficios del
volumen de compra que permitan mejores condiciones para la SEP, debera consolidar
los requerimientos de las UA para la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o
la contratacion de los servicios, en el entendido de que los recursos financieros
necesarios podran ser administrados por él AREA CONSOLIDADORA, o bien por cada
AR, cuando asi se determine en el procedimiento de contrataciéon respectivo. La
participacion de los Organos Administrativos Desconcentrados de la SEP que cuenten
con las facultades para realizar sus propios procedimientos de contratacion sera
optativa.

La DGRMYyS sera la encargada de integrar, consolidar, publicar y enviar a las instancias
correspondientes, los informes que conforme a las disposiciones normativas vigentes
deban hacerse del conocimiento de las dependencias globalizadoras y de las instancias
revisoras y fiscalizadoras sobre los procedimientos de contratacion realizados por la SEP;
asi como de atender los requerimientos especificos de informacion que formulen las
mismas al respecto.

Los bienes muebles o servicios indicados en la tabla siguiente deberan ser contratados
de manera consolidada:
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AREA CONCEPTO
CONSOLIDADORA
DGRMYS a través de ; - o
la CSSA| Materiales y (tiles de oficina
DGRMYyS a través de ; - : = ;
la CSSAI Materiales y Utiles de impresion y reproduccion
DGRMyS a través de : e
la CSSA| Material de limpieza
DGRMYS a través de r 1 -
la CSSAI Combustibles (gasolina, diésel, gas L.P.)
DGRMYyS a través de = - :
I3 CSSAl Servicios de mensajeria y paqueteria
DGRMYyS a través de : g g
la CSSA| Seguro de bienes patrimoniales
DGFWP;SCaS;flves de Mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos automotores
DGRMYyS a través de e Y
la CSSA| Servicio de limpieza
DGCRMYyS a través de i s ; . e W,
la CSSA| Servicio de fumigacion y jardineria
DGRMYyS a través de s -
la CSSAI Servicio de recarga de extintores
DGRMYyS a través de Arrendamiento de vehiculos para servidores publicos y servicios
la CSSAI administrativos
DERMyS # traves de Servicio de seguridad y vigilancia
la CSI
DGRHyO Suministro de despensas
DGRHyO Vestuario y uniformes
DGRHyO Organizacion y desarrollo de eventos
Materiales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes
DGTIC . X
muebles informaticos
DGTIC Servicios de telefonia celular
DGTIC Servicios de telefonia local y de larga distancia
DGTIC Software, licencias de uso de programas de computo, y
actualizaciones.
DCGTIC Servicios de fotocopiado
DGTIC Arrendamiento de equipo de coémputo
Telecomunicaciones, internet y conducciéon de sefiales analogicas y
DGTIC W
digitales
DGTIC Bienes muebles informaticos y de telecomunicaciones
Servicio de reservacion, adquisicion, entrega, radicacion de pasajes
DGPyRF i
de transportacion aérea

FEENES S
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La UA responsable de la funcion de proveeduria debera llevar a cabo la revision y andlisis
del catalogo de bienes, a efecto de que Unicamente se adquieran y suministren a las
areas los bienes indispensables para su operacién, de acuerdo con la identificacién de
los consumos de cada una.

La persona Titular de la DGRMYyS, adicionalmente a los bienes muebles y servicios antes
indicados, podra autorizar la consolidacion al interior de la SEP, para la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles o la contrataciéon de servicios que también sean de
uso recurrente y generalizado, en el entendido de que los recursos necesarios para la
contratacion consolidada podran ser ubicados en el AREA CONSOLIDADORA o bien, en
cada AR, cuando asi se determine en el procedimiento de contrataciéon respectivo.

Para los efectos de lo indicado en el parrafo anterior, la persona Titular del Organo
Administrativo Desconcentrado o el servidor publico que éste designe, debera presentar
ante el AREA CONSOLIDADORA, el escrito donde manifiesten su conformidad en
consolidarse con el Sector Central de la SEP, para el procedimiento de contratacién que
corresponda, acordando que cada Organo Administrativo Desconcentrado serd
responsable de elaborar y formalizar sus respectivos CONTRATOS de acuerdo a las
facultades que tenga conferidas y anexando por cada consolidado la informacion
respecto de sus necesidades de bienes muebles o servicios, su requisicién y la
suficiencia presupuestal. Todo lo anterior debera incluirse como parte del expediente de
contratacion.

IV.4.1. Funciones del Area Consolidadora

En el caso de las contrataciones consolidadas de los bienes muebles o servicios a que se
refiere el numeral anterior, las AREAS CONSOLIDADORAS fungiran como AR ante el
AC, y deberan efectuar, entre otras que sean necesarias, las acciones siguientes:

a) A mas tardar el ultimo dia del mes de enero de cada ejercicio, comunicaran a las
UA el programa de trabajo para cada una de las contrataciones consolidadas,
sefalando la fecha estimada de las acciones para la integracién de los
requerimientos, realizacion de la investigacion de mercado y presentacion al AC
de la solicitud para que se realice el procedimiento de contratacién respectivo;

b) En su caso, elaborar una relacién o catalogo de los bienes muebles y/o servicios
especificos que se consideraran en el procedimiento de consolidaciéon de que se
trate. Los bienes muebles y/o servicios no incluidos en esta relacién o catélogo,
podran ser adquiridos o contratados sin necesidad de contar con la previa
autorizacion de la, DGRMYyS a que se refiere el numeral IV.4 de estas POBALINES;

c) Recibir, revisar y consolidar los requerimientos de las AR de los bienes muebles y
servicios consolidables, incluidos en la tabla de este numeral, en el plazo, formay
términos que cada AREA CONSOLIDADORA establezca;

d) Llevar a cabo la investigacion de mercado de los requerimientos ya consolidados
dando a conocer su resultado a las AR participantes a fin de verificar que cumplen
con lo solicitado por todas las partes y que conforme a los precios ofertados en la

referida investigacion se cuente con el recurso suficiente para cubrir |




)

necesidades por cada consolidado, o en su caso, el monto minimo tratandose de
contrataciones abiertas.

e) Una vez consolidados los requerimientos, solicitar al AC la celebracion del
procedimiento de contratacién que corresponda, adjuntando a la misma, entre
otros, el resultado de la investigacion de mercado, la requisiciéon, anexo técnico,
suficiencia presupuestaria, constancia de existencias, y demas documentales
que, por las caracteristicas de los bienes muebles o servicios, deban cumplirse
previo al inicio del procedimiento de contratacion que corresponda, y

f) En la solicitud de contratacidon consolidada, sefalar el nombre, cargo, numero
telefénico y correo electrénico institucional del representante del AREA
CONSOLIDADORA que participara en el procedimiento de contratacion, para lo
cual podra apoyarse en la parte técnica de los representantes de las AR, segun
corresponda.

IV.4.2. Consolidacién con otras Dependencias o Entidades

Para la participacién de la SEP en procedimientos de consolidacion que se lleven a cabo
con otras Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal, o la inclusion
de otras Dependencias o Entidades en los procedimientos de contratacion que realice
la SEP, se requerirad de la autorizacion del Titular de la UAF, observando lo dispuesto en
el articulo 13 del REGLAMENTO.

IV.4.3. Desconsolidaciéon de requerimientos

En caso de no resultar conveniente la consolidacion de cualquiera de las adquisiciones
de bienes muebles, arrendamientos o servicios sefalados en el numeral IV.4, el Titular
del AR deberd manifestar y justificar por escrito, bajo su responsabilidad, las
circunstancias especiales o razones de su propuesta a la persona Titular del AREA
CONSOLIDADORA para que, por su conducto, se someta a consideracion de la persona
Titular de la DGRMYyS la solicitud de autorizacién para que la adquisicion de los bienes
muebles, arrendamientos o servicios que se trate, sean excluidos del procedimiento
consolidado, sefalando en forma expresa la opinién en su caracter de AREA
CONSOLIDADORA, considerando uno o varios de los aspectos siguientes:

a) Los tiempos para la realizacién del procedimiento de contratacién consolidado
de que se trate;

b) Elimporte total de los bienes muebles o servicios sea inferior a la cantidad de 300
veces el valor diario de la UMA,

c) Los bienes muebles y/o servicios especificos no se encuentren incluidos como
consolidables dentro de la relacién indicada en el numeral IV.4 de estas
POBALINES;

d) Los bienes muebles o servicios sean requeridos Unicamente por una AR, y

e) Otros aspectos que justifiquen la solicitud.

o
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IV.5.- Politica de Anticipo

En el caso del otorgamiento de anticipos para la adquisicién o arrendamiento de bienes
muebles o contratacion de servicios, que requiera la SEP, la persona Titular del AR, sera
el responsable de autorizar su otorgamiento, lo cual deberd de asentarse en la
Jjustificacion correspondiente, en la que se expresen las razones por las cuales se
considera conveniente su otorgamiento, lo cual deberad preverse ademaéas en la
requisicion, la CONVOCATORIA e invitacion o solicitud de cotizacién correspondiente.

El escrito de justificacion en el cual conste el otorgamiento de anticipo formara parte
del expediente de contratacién y debera contar minimo con los siguientes requisitos:

a) Descripcion de los bienes muebles o servicios objeto del procedimiento de
contratacion que se pretenden efectuar;

b) El monto que se estima para la contratacion;

c) Tiempo de fabricacién del bien o tiempo de ejecucién del servicio de que se trate;

d) Plazosy condiciones de la entrega de los bienes muebles o de la prestacién de los
servicios;

e) Plazosy numero de pagos, en los que se efectuara la amortizacién del anticipo;

f) Razones por las cuales se considera conveniente el otorgamiento de anticipo, y

g) Nombrey firma del servidor publico que autoriza el otorgamiento de anticipo.

Los anticipos que en su caso se otorguen conforme a lo establecido en la
CONVOCATORIA, invitacion o solicitud de cotizacién, no podran ser inferiores al 10%
(diez por ciento), ni superiores al 50% (cincuenta por ciento).

El anticipo se otorgara al proveedor una vez que se haya formalizado el CONTRATO y se
haya entregado el CFDI que ampare el pago, asi como la garantia.

La amortizacion del anticipo debera ser proporcional al nUmero de entregas y/o pagos
que se realice al proveedor conforme a la fraccién V del articulo 81 del REGLAMENTO.

Cuando en la prestacion del servicio se presente CASO FORTUITO O DE FUERZA
MAYOR, el AR, bajo su responsabilidad, podra suspender la prestacién del servicio, en
cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente prestados
Y €n su caso, se reintegraran los anticipos no amortizados.

En los casos de CONTRATOS plurianuales, el porcentaje de anticipo que se otorgue sera
el correspondiente al monto anual, que no podra superar el 50% (cincuenta por ciento)
del monto a ejercer por ano.

Para el caso de CONTRATOS abiertos, el porcentaje de anticipo sera calculado sobre el
monto minimo del CONTRATO.

2
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En caso de que el proveedor no entregue la garantia de anticipo, se podra rescindir el
CONTRATO correspondiente, conforme a lo establecido en el numeral V.35 de las
presentes POBALINES.

IV.5.1.- Otorgamiento de Anticipo a Micro, Pequefias y Medianas Empresas

El otorgamiento de anticipos para las MIPYMES nacionales en términos de lo
establecido en el segundo parrafo del articulo 13 de la LEY, sera del 10% (diez por ciento)
y hasta del 50% (cincuenta por ciento) del monto total del CONTRATO, en cuyo caso se
debera de prever en la CONVOCATORIA de |a LICITACION PUBLICA, de la ITP, o bien,
en la solicitud de cotizacidon tratdndose de AD, para lo cual se atenderan entre otros
factores, el monto de la contratacién y el tiempo de fabricaciéon del bien de que se trate,
procurando en todos los casos dar el mayor porcentaje posible.

La amortizaciéon del anticipo debera ser proporcional, segin lo determine el AR, al
numero de entregas y/o pagos, que se realice al proveedor conforme a la fracciéon V del
articulo 81 del REGLAMENTO.

IV.6.- Politica de Pago

Por regla general, los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios, derivados de
la suscripcion de CONTRATOS, se efectuardan mediante transferencia electrénica
mediante una Cuenta por Liquidar Certificada a través del Sistemna de Administracion
Financiera Federal que administra la TESOFE a la cuenta bancaria del proveedor
conforme a la normatividad aplicable.

A través del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, las AR, seran las responsables de
sancionar y validar la procedencia del pago de los bienes muebles, arrendamientos y/o
servicios amparados en los CONTRATOS celebrados.

Para efectos de lo anterior, el AR a través del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
respectivo, debera remitir a su CA la documentacién que compruebe la recepcion de los
bienes muebles o la prestacién de los servicios junto con el CFDI correspondiente,
solicitando por escrito el tramite del pago y manifestando su conformidad y entera
satisfaccion bajo su absoluta responsabilidad con la recepcién, en tiempo y forma, de los
bienes muebles, arrendamientos o la prestacién de los servicios.

La documentaciéon comprobatoria y justificativa del gasto sera remitida a la DGPyYRF, |a
cual gestionarad los tramites de pago, que previamente hayan sido autorizados y
validados por las AR, siempre y cuando se dé cabal cumplimiento a los requisitos fiscales
establecidos para dar curso al tramite de pago de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, en términos de las disposiciones normativas aplicables.
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En caso de incumplimientos a lo establecido en los instrumentos contractuales, el AR a
través del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO informara al proveedor o prestador de
servicios, la determinacién de aplicar penas convencionales y/o deducciones sefalando
el monto de estas y adjuntando la documentacion que acredite tal determinacion.

En este supuesto, sera responsabilidad del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, informar
al proveedor el monto del pago que debera realizar por concepto de la aplicacién de
penas convencionales o deducciones determinadas, las cuales deberan sujetarse a lo
siguiente:

a) Para el caso de las penas convencionales el monto se descontara de una solicitud
de pago de origen y generarse una Cuenta por Liquidar Certificada de
“Operaciones Ajenas’, compensada a favor de la TESOFE, ligada al Pago
Electronico de Contribuciones Federales (PEC).

b) Para el caso de las deductivas el AR a través de su CA podra realizar el pago a
través del esquema de pago electrénico autorizado por el Servicio de
Administracion Tributaria o mediante la emisién del CFDI de egreso o nota de
creédito.

En ambos casos, a efecto de proceder al pago correspondiente, se deberd anexar a la
solicitud de pago el comprobante de egresos (CFDI de Egreso), conocido cominmente
como Nota de Crédito, por concepto de las penas convencionales o deductivas
determinadas por el ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, en el missmo momento en el
que emita el comprobante de ingreso (CFDI de Ingreso) por concepto de los bienes,
arrendamientos o servicios que correspondan, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Cuando se pacte la condicién de pagos progresivos, éstos se realizaran contra entrega
del CFDI correspondiente a la etapa de la prestaciéon de servicios establecida en el
instrumento juridico de contratacion, una vez que haya sido devengada la mismay que
ésta se encuentre debidamente validada por el AR a través del ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO respectivo.

Las solicitudes de pago que las CA gestionen ante la DGPyYRF, por adquisicién de bienes
muebles de inversion o de activo fijo, deberan contar en el CFDI respectivo con el sello
de alta inventariable del area correspondiente a la administracién de los bienes muebles
adscrita a la DGRMyS.

En casos de excepcion debidamente justificados, podra hacerse el pago de penas
convencionales o deductivas a través del formato de entero a la TESOFE, a través del
esquema de pago electrénico e5cinco, o el que en su caso se establezca, para lo cual el
proveedor tendra 5 (cinco) dias habiles contados a partir del dia de la notificacién de la
pena convencional o deductiva por parte del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, para
su pago y entrega del comprobante a dicho administrador.
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IV.6.1 Pagos Anticipados

Correspondera al Titular del AR autorizar, bajo su total y estricta responsabilidad vy,
debidamente fundado y motivado, el pago anticipado cuando se trate de suscripciones,
seguros o de servicios en los que no sea posible pactar que su pago se efectle después
de que éstos sean prestados.

Para lo anterior el AR debera obtener la autorizacion de la DGRMyS mediante el formato
correspondiente.

IV.7.- Politica sobre Investigacion de Mercado

El AR con el apoyo del AC, previo al inicio del procedimiento de contratacion respectivo,
realizara la investigacién de mercado, de conformidad con lo sefalado en los articulos
26, sexto parrafo, de la LEY, 28, 29 y 30 de su REGLAMENTO, el numeral 4.2.4.1.1 del
MANUAL y demas normatividad aplicable.

Para efectos de lo anterior, el AC previa solicitud del AR, llevara a cabo una investigacion
de mercado complementaria con informacién obtenida a través de diversas fuentes y
cuyos resultados serdan remitidos al AR para ser evaluados y en su caso considerados en
conjunto con la informacién obtenida por la referida area, en el anélisis e integracién del
resultado de ésta.

La solicitud referida en el parrafo anterior debera indicar la razén social o denominacion
de las personas fisicas y/o morales y/o instituciones publicas a quienes la propia AR vaya
a contactar, a efecto de no duplicar peticiones de oferta, incluyendo en version impresa
(firmada) y en archivo electrénico editable el documento del Anexo Técnico con las
especificaciones completas del bien o servicio a contratar. Asi mismo, esta solicitud
debera ser entregada al AC previo al inicio de la investigacién de mercado que al efecto
realice la propia AR con la finalidad de que sean realizadas de forma paralela y sus
resultados cuenten con la misma vigencia para los efectos procedentes.

La investigaciéon de mercado y el resultado que de ella se desprenda, debera efectuarse
con una anticipacién que permita conocer las condiciones que imperan en el mercado
al momento de iniciar el procedimiento de contratacién que corresponda, por lo que no
deberd tener una antigledad mayor a 30 (treinta) dias naturales al momento de
ingresar la solicitud de contratacién. En el caso particular de los procedimientos de ITP
y LICITACION PUBLICA, queda bajo responsabilidad de la persona Titular del AR el
ratificar la validez de una investigacién de mercado con una antigiedad mayor a la
sefnalada.

La investigacién de mercado y su resultado debera suscribirse por el servidor publico del

AR con nivel minimo de Director de Area, quien sera responsable de la integracion,
validez y veracidad de la informacion contenida en la misma; asimismo, debera firm

por el AT.
A v
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IV.8. Politica sobre Elaboraciéon de Contratos
IV.8.1 Elaboracion de Contratos y Convenios

Concluido el procedimiento de contratacién, la DGRMyS a través de la CSASNI y de la
DSNIABS, sera la responsable de elaborar los CONTRATOS y CONVENIOS que, de
conformidad con sus atribuciones deba formalizar la DGRMyS.

Previo a la celebracion del CONTRATO, se debera verificar que para las adjudicaciones
cuyo monto exceda de $300,000.00, sin incluir el IVA, los proveedores cuenten, de
conformidad con el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion, con la opinién
vigente favorable o positiva tanto del SAT respecto al cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, de acuerdo con la Resolucién Misceldnea Fiscal vigente; del Instituto Mexicano
del Seguro Social en materia de seguridad social, de conformidad con el Acuerdo
nimero ACDO.AS2.HCT.270422/107.P.DIR dictado por el H. Consejo Técnico en sesién
ordinaria de 27 de abril del 2022, por el que se aprobaron las Reglas de caracter general
para la obtencién de la opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social, asi como su Anexo Unico, publicado en el DOF el 22 de septiembre de
2022, y del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, en materia
de aportaciones patronales y entero de descuentos, de conformidad con el Acuerdo
publicado en el DOF el 28 de junio de 2017, conforme a las disposiciones vigentes o las
que le sustituyan.

Los contratos deberan redactarse en espafiol de conformidad con lo establecido en la
LEY y su REGLAMENTO, el MANUAL y demas disposiciones aplicables.

Los instrumentos juridicos que se deriven de los procedimientos de contratacion
previstos en la LAASSP, deberan ser formalizados de manera electrénica en el MFIJ por
las partes que intervengan, dentro del plazo establecido en el articulo 46 de la LAASSP.
Aquellos instrumentos juridicos que se formalicen sin la utilizacién del MFIJ quedaran
bajo responsabilidad de los servidores publicos que intervengan en la firma de los
mismos.

Una vez formalizados los CONTRATOS y CONVENIOS, la CSASNI, a través de la DSNIABS,
los enviara a la DGPYRF para su registro presupuestal conforme a sus atribuciones,
quien los remitira a la UANLR, junto con una copia de la fianza para el registro
correspondiente, con excepcion de los CONTRATOS y CONVENIOS que correspondan
al capitulo 1000, que la DSNIABS los enviara con su fianza directamente a la UANLR, para
su registro correspondiente.

Los Organos Administrativos Desconcentrados de la SEP en el ambito de sus propias
competencias, elaboraran y formalizaran los CONTRATOS y CONVENIOS derivados de
los procedimientos de contratacién que los mismos lleven a cabo o de aquellos que se
deriven de los procedimientos de contrataciéon en los que participaron de ma
consolidada.
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Las UA en el dmbito de su competencia, serdn responsables del seguimiento a los
CONTRATOS y CONVENIOS que deriven de los procedimientos de contratacion
mediante LICITACION PUBLICA, ITP o AD, incluyendo aquellos instrumentos juridicos
bajo articulo 1de la LEY.

Los CONTRATOS y CONVENIOS gue correspondan se deberan elaborar conforme a los
modelos autorizados por la SHCP o la autoridad competente.

IV.9. Politica de Importacion y Pago de Derechos

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la LICITACION
PUBLICA o ITP, preferentemente deberan establecerse condiciones de entrega D.D.P.
(Delivered Duty Paid) V.AT. unpaid (entregado, derechos pagados, excepto el IVA), el
lugar de destino serd 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 y demas riesgos hasta el destino de los bienes licitados.

También deberd cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que apliquen,
inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. La SEP Unicamente pagara el
IVA y, en su caso, los demas impuestos y derechos que establezcan las disposiciones
legales aplicables.

Tratandose de residentes en el extranjero que no estén obligados a presentar la solicitud
de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes, ni los avisos al mismo y gue no
estén obligados a presentar declaraciones periédicas en México, asentaran estas
manifestaciones bajo protesta de decir verdad en escrito libre que entregaran al AC, la
que gestionara la emisién de la opinién ante la Administraciéon Local de Servicios al
Contribuyente del SAT mas cercana a sus instalaciones.

V. BASES Y LINEAMIENTOS

V.l. De los Requisitos Previos para la Adquisicion y/o Arrendamiento de Bienes
Muebles y/o Contrataciéon de Servicios

Corresponde al Titular del AR firmar el oficio de solicitud de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de servicios, asi como
la integracién y presentacién de la documentacién soporte del procedimiento ante el
AC.

Las AR deberdn observar los requisitos y formatos establecidos en la LEY, el
REGLAMENTO, el MANUAL y demas disposiciones normativas aplicables en la materia,
mismos que podran variar de acuerdo a la naturaleza del bien mueble o servicio a
contratar, pero considerando como minimo la integracion de la siguiente

documentacion:
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No.

Requisitos

Servicios
Personal
es del
Capitulo
1000*

Bienes
muebles
del
capitulo
2000*

Bienes
muebles
del
capitulo
5000*

Servicios
del
Capitulo
3000*

Servicios de
Consultorias,
Asesorias,
Estudios o
Investigacion
es

Gastos de
Orden Social,
Congresos,
Convenciones,
Exposiciones,
Seminarios,
Espectaculos
Culturales o
cualquier otro
tipo de foro o
evento anilogo

Oficio de
solicitud, firmado
por la persona
Titular del AR,
sefalando
nombre, cargo,
teléfono de la
persona que
representara al
area en el
procedimiento
de contratacion,
con nivel minimo
de Director de
Area; asi como el
del responsable
de administrar y
verificar el
cumplimiento del
CONTRATO con
un nivel minimo
de Director de
Area, objeto de la
contratacioén, tipo
de
procedimiento a
realizarse, monto
de la contratacion
% partida
presupuestal a
afectar,
incluyendo el
listado de
documentacion
que acompana su
solicitud
indicando
cuando se trate
de documentos
originales.
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REQUISICION de
los bienes
muebles, o
servicios, firmada
por la persona
Titular del AR y el
CA (conforme al
formato FO-CON-
03 del MANUAL)

Anexo Técnico
firmado por la
persona  Titular
del AR, y el AT en
su caso (impreso
y en archivo
editable), cuyo
contenido debera
cumplir con lo
indicado en la
Nota 1 de este
numeral.

Documento de
suficiencia y/o
disponibilidad
presupuestaria
(pantalla SICOP),
firmada por la
persona Titular de
la CA.

v v
v v
v v
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La Investigaciéon
de mercado del
bien o servicio,
misma que
debera contener:

a) Evidencia de la
consulta en la
fuente
COMPRANET.

b) Evidencia de la
consulta en el

historico de
contrataciones
de la

Dependencia.

c) Acuse de las
peticiones de
oferta dirigidas a
las personas
fisicas o morales
(conforme al
formato FO-CON-
04 del MANUAL).

d) Ofertas
emitidas por las
personas fisicas o
morales
consultadas con
su respectivo
acuse.

e) Resultado de la
investigacion de
mercado

(conforme al
formato FO-CON-
05 del MANUAL).

f) Documento
con el analisis y
conclusiones de
la investigacion

de mercado
conforme a los
puntos

contenidos en el
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articulo 29 del
REGLAMENTO.

Todos los
anteriores, con
excepcion de las
cotizaciones,
seran suscritos
por la persona
Titular del AR o
por el servidor
publico que éste
designe con nivel
no inferior a
Director de Area,
y en su caso, por
el AT. (numeral
V.7 de las
presentes
POBALINES).

En su caso,
constancia de no
existencia en
almacén o nivel
de inventarios de

los bienes
muebles a
adquirir

conforme al

formato FO-CON-
02, previsto en el
MANUAL, con
sello y firma del
responsable del
almacén central,
y otra constancia
suscrita por la
persona Titular de
la CA en la que
manifieste que
en las areas de la
UA no se cuenta
con existencias, o
bien sus niveles
de inventarios.

No
aplica

No aplica

No aplica

30

/L



i EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Escrito de
JUSTIFICACION

TECNICA para no
llevar a cabo una

LICITACION

PUBLICA: asi
como el
dictamen del

analisis de las
proposiciones y
razones para la
adjudicacién, a
que se refiere el
parrafo segundo
y cuarto del
articulo 40 de la
LEY,
respectivamente,
suscritos por el
Titular del AR.
(hnumeral V.12 de
estas
POBALINES)

En su caso,
solicitud de
reduccion de
plazos para la
publicacion  de
convocatorias de
la  LICITACION
PUBLICA
debidamente
fundada,
motivada Y
firmada por el
Titular del AR.
(numeral IV.3.1 de
estas
POBALINES).

31
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En su caso,
documento

suscrito  por la
persona  Titular
del AR que
justifique las
razones para la
aplicacion del
criterio de
evaluacioén

binario. (numeral
V.10 de estas
POBALINES)

10.

Oficio de
autorizacion de la
liberacion de
inversion, en los
casos de bienes
muebles de
inversion.

No
aplica

No
aplica

No
aplica

No aplica No aplica

1.

En su caso,
debera

acompafarse a
la solicitud: el

estudio de
factibilidad,; el
dictamen

aprobatorio
suscrito por la
persona Titular
de la DGTIC con
visto bueno del
OIC y de |Ia
CEDN, de bienes
muebles,
arrendamientos
i servicios
informaticos y de
telecomunicacio
nes conforme a
lo sefialado en el
numeral V.4 de
las presentes
POBALINES;, vy
cuando proceda
la autorizacion
dela SHCPy/ode
la SFP, en

v No aplica
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materia de
comunicaciones
y/o TIC.

12.

En su caso,
autorizacion de la
SHCP para los
Contratos
Plurianuales y/o
para llevar las
Contrataciones
Anticipadas.
(hnumerales V.21 y
V.22 de estas
POBALINES)

13.

Autorizacién de
erogaciones con
cargo a partidas
restringidas,
elaborada en
cumplimiento a
lo establecido en
el articulo 19
cuarto parrafo de
la LEY vy lo
dispuesto por el
articulo 63 de la
LFPRH.

No
aplica

No
aplica

No
aplica

No v v
aplica

14.

Constancia de la
verificacion en los
archivos de la
DGRMyS de Ia
existencia de
trabajos similares
en la materia que
se trate en
cumplimiento a
lo establecido en
el articulo 19
primer y segundo
parrafos de la
LEY.

No
aplica

No
aplica

No
aplica

No v
aplica

No aplica
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15.

Dictamen del
Titular del AR de
que no se cuenta
con personal
capacitado o}
disponible en la
SEP para la
realizacion de los
trabajos descritos
en la Autorizacion
de erogaciones
con cargo a
partidas
restringidas, de
conformidad con
lo establecido en
el cuarto parrafo
del articulo 19 de
la LEY.

No
aplica

No
aplica

No
aplica

No
aplica

No aplica

16.

Tratandose de la
contratacion de

servicios de
comunicacion
social y/o

publicidad, se
debera anexar la
autorizacion del
Titular de la
DGCS, en los
términos
establecidos en el
numeral V.5 de
estas
POBALINES.

No
Aplica

No
aplica

No
aplica

No aplica

No aplica

AT




17. | Cuando se v v
requiera
establecer como
requisito la
experiencia
superior alano, la
persona  Titular
del AR debera
autorizar por
escrito
justificando  los
motivos para
solicitarlo, asi
como los
documentos
mediante los
cuales se
acreditara dicha
experiencia,
conforme a lo
establecido en el
articulo 40
fraccion | del
REGLAMENTO.

18. | Cuando se v v
requiera
establecer como
requisito la
acreditacion de
capacidad
econdémica para
cumplir las

obligaciones que
se deriven del
CONTRATO, el
Titular del AR
debera autorizar
que se
demuestren

ingresos hasta
por el 20% (veinte

por ciento)
debiendo
acreditarse
mediante la
ultima

declaracion fiscal
anual y la dltima
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declaracion fiscal
provisional del
Impuesto Sobre

la Renta
presentadas ante
la SHCP,

conforme a lo
establecido en el

articulo 40,
fraccion Il del
REGLAMENTO.

19. | Cuando las UA No No No aplica No aplica
requieran aplica aplica
contratar la
impresion de
libros y/lo la
compra de
publicaciones, se
debera anexar
escrito de
justificacion
suscrito por la
persona  Titular
del AR, o en su
defecto, la
autorizacion del
Titular del Ramo,
en los términos
establecidos en el
numeral V.6 de
estas
POBALINES.

20. | En el caso de No No No No aplica No aplica
servicios de | aplica aplica | aplica

capacitacion
externa, las AR
deberdn anexar
oficio con la
opinién de la
DGRHyO, en el
que se establezca
que no se cuenta
con los recursos
propios
necesarios para
proporcionar la

i
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capacitacion
demandada y
que se considera

procedente la
contratacion
externa.
21. | Estudio de costo No v v No No aplica No aplica
beneficio para | aplica aplica
determinar la

conveniencia de
la adquisicidon de
bienes muebles
usados o
reconstruidos,

suscrito  por la
persona  Titular
del AR. (numeral
V.3 de estas
POBALINES)

* Estos capitulos hacen referencia al Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracion Publica Federal.

Nota 1.-

El Anexo Técnico debera ser elaborado por el AT o AR (requisito 3 de la tabla) y debera
ser congruente, claroy preciso con la naturalezay las caracteristicas de las adquisiciones
y arrendamientos de bienes muebles o contrataciones de servicios que pretendan
realizarse, estableciendo entre otros, los siguientes aspectos:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

a) Titulo de la contratacion;
b) Objeto de la contratacion;
c) Caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes muebles,

arrendamientos o servicios;

d) Fecha o plazos, lugares y condiciones de entrega de los bienes muebles,
arrendamientos o la prestaciéon de los servicios; asi como el area o el nombre y
cargo del servidor publico responsable de su recepcion; el proceso de verificacion
de los bienes y/o servicios, en su caso;

) Entregables;

Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la
devolucién y reposicion de bienes por motivos de fallas calidad o

P s
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g)
h)

, EDUCACION

cumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las
sustituciones impliquen su modificacion;

En su caso, los programas de trabajo, cronogramas, matriz de distribucion,
metodologias o analogos;

Normas de calidad aplicables;

En los procedimientos de contratacion se deberd exigir el cumplimiento de
normas segun proceda la persona Titular del AR debera verificar la aplicabilidad
de las mismas verificando que con su solicitud no se limite la libre participacion y
concurrencia de los interesados, para lo cual debera observase lo dispuesto en el
articulo 31 del REGLAMENTO.

Asi mismo, de requerirse el cumplimiento de procedimientos de aseguramiento
de calidad en la produccion de bienes muebles o prestaciéon de servicios, debera
observarse lo establecido en el articulo 32 del REGLAMENTO;

Los requerimientos que se deriven de los manuales administrativos y demas
normatividad correspondiente, asi como aquellos aspectos que a consideracion
del AR y/o AT se estimen convenientes y cualquier otro elemento establecido en
las presentes POBALINES y el modelo de contrato aprobado por la SHCP o la
autoridad competente.

Asimismo, en un documento adicional se deberan establecer las especificaciones
administrativas particulares de la contratacién, de acuerdo con la naturaleza de la
misma:

ESPECIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Titulo de la contratacion;
Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los requisitos que deberan observarse,

Vigencia de la contratacion;

Forma de pago;

Criterio de evaluaciéon; de acuerdo con los métodos sefialados por la LEY,
preferentemente por puntos o porcentajes y en caso de ser por otro método de
evaluacién, se debera adjuntar la justificacion indicada en el numeral V.10.4 de
estas POBALINES.

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas se requiere de
la entrega de MUESTRAS, el AT y/o el AR, estableceran la cantidad, la forma y el
plazo para la entrega de las mismas.

En el caso de la realizacion de pruebas, en cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 39, fraccién Il, inciso e) del REGLAMENTO, el AT y/o el AR precisaran el
método para ejecutarlas, lugar donde se realizaran, la instituciéon publica o
privada que las realizara, su costo y el resultado minimo que deba obtenerse, en
términos de la normatividad aplicable, los cuales deberan ser cubiertos por el
licitante;

Cargo del servidor publico responsable de la administracion del CONTRATO;
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g) Las penas convencionales y las deducciones, indicando sus porcentajes, la base
para su calculo y periodicidad de aplicacion;

h) Causales de rescision;

) En los casos en que asi lo determine la persona Titular del AR, los anticipos que
deban aplicarse;

) La forma y porcentaje en que debera garantizarse el cumplimiento del
instrumento juridico de contratacion respectivo;

k) Si el CONTRATO sera abierto o cerrado, considerando lo dispuesto en el articulo
47 de la LEY y 85 de su REGLAMENTO.

) La determinacion de la divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones
contractuales a fin de determinar la aplicacion total o proporcional de la garantia
de cumplimiento del CONTRATO; las obligaciones son divisibles cuando tienen
por objeto prestaciones susceptibles de cumplirse parcialmente.

m) Ensucaso la determinacion de la procedencia de ajustes de precio, incluyendo el
mecanismo para su calculo;

n)  Enlaadquisicién de bienes muebles de inversion, el AR y/o AT debera determinar
el plazo de la garantia de operacion y funcionamiento de los bienes muebles, asi
como las garantias de calidad y vicios ocultos, mismos que seran determinados
segun sea el caso; asi mismo, determinar el plazo que garantice la existencia y
disponibilidad en el mercado de refacciones consumibles y/o accesorios para su
funcionamiento;

o) Enelcasodearrendamiento, la indicacién de si éste es con o sin opcién a compra;

p) El sefalamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamiento de bienes
y prestaciéon de los servicios correspondientes; y

q) Los requerimientos que se deriven de los manuales administrativos y demas
normatividad en la materia, asi como aquellos aspectos que a consideraciéon del
AR y/o AT se estimen convenientes y cualquier otro elemento establecido en las
presentes POBALINES y el modelo de contrato aprobado por la SHCP o la
autoridad competente.

V.2. Area Encargada del Estudio de Factibilidad para el Arrendamiento de Bienes
Muebles

El AR que solicite el arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes
muebles debera realizar previamente el estudio de factibilidad a que se refiere el articulo
12 de la LEY, adjuntando el resultado del mismo en la solicitud de contrataciéon
respectiva. El estudio debera constar en el expediente del AR y del AC y debera cumplir
con los criterios establecidos en el articulo 10 del REGLAMENTO, considerando
adicionalmente lo siguiente:

a) Quelacompradel equipo resulte mas onerosa que su arrendamiento, para lo cual
debera considerarse los costos de mantenimiento y consumibles;
b) Que, con motivo de los avances tecnoldgicos, la obsolescencia se presente en el

corto plazo;
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c) Que la necesidad de los bienes muebles es temporal y menor a un afo, salvo los
casos que la normatividad disponga otro plazo, y

d) Cuando asilo establezca el PEF, los criterios de racionalidad y austeridad del gasto
publico, o demas aplicables a las contrataciones del sector publico.

V.3. Area Encargada de Realizar el Estudio Costo Beneficio, para la Adquisicion de
Bienes Muebles Usados o Reconstruidos

Por regla general, los bienes que adquiera la SEP deberan ser nuevos. Sélo en casos
excepcionales, debidamente motivados y justificados por escrito o medio electrénico
por las UA solicitantes de los mismos, se podran adquirir bienes muebles usados o
reconstruidos.

Previamente a la solicitud de contratacién, el AR o el AT realizard el estudio costo
beneficio para determinar la conveniencia de las adquisiciones de bienes muebles
usados o reconstruidos a que se refiere el articulo 12 Bis de la LEY, adjuntando el
resultado del mismo en la solicitud de contratacién correspondiente.

Los criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos,
asi como para solicitar el avalUo correspondiente, seran los siguientes:

a) Que no sea factible obtenerlos por arrendamiento;

b) Que el estudio de costo beneficio demuestre la conveniencia para su adquisicion,
haciendo la comparaciéon con bienes muebles nuevos, cuyo precio debera ser por
lo menos de un 50% (cincuenta por ciento) menor con respecto del precio del
bien nuevo, y

c) Quede acuerdo con la investigacion de mercado se determine que con los bienes
muebles usados se obtienen las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio
y oportunidad para la SEP, respecto de bienes muebles nuevos.

Corresponderd a la persona Titular del AR autorizar y solicitar este tipo de
contrataciones. El estudio costo beneficio debera constar en el expediente de la
contratacion que obre en los archivos del AR y el AC.

V.4. Areas Encargadas de emitir Dictamen en Materia de Bienes Muebles y Servicios
Informaticos

Tratandose de la adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles y de la contratacion
de servicios en materia de TIC, las AR y/o AT, conforme a las disposiciones que en dicha
materia emita la SFP, la SHCP o cualquier otra autoridad competente, deberan obtener
previamente el dictamen técnico favorable de la DGTIC sobre las necesidades de uso de
tecnologias de la informacién para solicitar su contratacién, de conformidad con lo
previsto en el procedimiento establecido para tal efecto.
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De igual forma, la DGTIC intervendra como AT respecto de otros bienes muebles y
servicios conforme a sus facultades en el RISEP y aquellas derivadas de las politicas y
disposiciones en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

La DGTIC, posteriormente remitira al OIC a través de las herramientas correspondientes,
el ESTUDIO DE FACTIBILIDAD que elabore, para que emita sus sugerencias y
comentarios. Una vez que los reciba procedera a enviarlos a la CEDN para su dictamen.

Las AR y AT deberan contar con el dictamen favorable de la CEDN y en los casos que
corresponda también se debera contar con el dictamen favorable de la SHCP.

V.5. Area Encargada de los Servicios de Comunicacién Social y Publicidad

La adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios
relacionados con actividades de publicidad, difusién, publicaciones incluyendo aquellas
que se realicen en cumplimiento de disposiciones juridicas, impresiones, inserciones, asi
como a través de medios electrénicos de comunicacion, exposiciones y, en general,
todas aquellas de comunicacion social, serdn coordinadas bajo la estricta
responsabilidad de la DGCS, con sujecion a las disposiciones juridicas y normativas
aplicables a dicha materia y en términos de las politicas y lineamientos que en su caso
expida la Secretaria de Gobernacion.

En el caso particular de los servicios prestados relativos a las materias enunciadas, las
UA deberan tramitar la autorizacion correspondiente de la persona Titular de la DGCS.

V.6. De los Servicios de Impresién de Libros y Publicaciones

Cuando se requiera llevar a cabo la impresion de libros y/o la adquisicién de
publicaciones las AR deberan presentar junto con su solicitud, el escrito firmado por el
Titular del AR, a través del cual se justifique que dichos trabajos y/o adquisiciones
derivan de las funciones sustantivas de la SEP y, en su caso, si estan previstos en alguin
ordenamiento legal o administrativo que resulte aplicable, o en su caso cuando lo
autorice por escrito la persona Titular de |a SEP.

V.7. Sustentabilidad Ambiental

Las AR, consideraran para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
contratacion de servicios, los aspectos de sustentabilidad ambiental contemplados en
el articulo 26 de la LEY, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la
reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, asi
como considerar, entre otras, las siguientes disposiciones:

a) “Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacibn de manejo sustentable de bosques por la
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b) “Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental
para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico”, publicados
en el DOF el 31 de octubre de 2007,

c) ‘“Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal”, publicados en
el DOF el 2 de octubre de 2009, y

d) “Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Pablica Federal”,
publicados en el DOF el 11 de mayo de 2018, y demas disposiciones aplicables al
respecto.

Lo anterior, con el propdsito de procurar, optimizar y utilizar de forma sustentable los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

V.8. Lapso para abstenerse de recibir Proposiciones o Adjudicar Contratos previstos
en las Fracciones lll y Xlll del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico

Para los efectos de la fraccion lll del articulo 50 de la LEY, el impedimento para recibir
proposiciones o adjudicar CONTRATOS, prevalecerd por un lapso de 2 (dos) afos
calendario contado a partir de la notificacion de la rescision del ssgundo CONTRATO, o
cual debera ser verificado por el AC previamente a la aceptacion de las proposiciones
y/o adjudicacién de los instrumentos de contratacién que incidan en el ambito de su
competencia.

En cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién XllI del articulo 50 de la LEY, el referido
impedimento prevalecera por un lapso de 1 (un) afio calendario contado a partir del dia
en que haya fenecido el término establecido en la CONVOCATORIA a la LICITACION
PUBLICA o, en su caso, conforme a lo previsto por el articulo 46 de la LEY, para formalizar
el CONTRATO respectivo, lo cual deberd ser verificado por el AC, previamente a la
aceptacién de las proposiciones y/o adjudicacién de los instrumentos juridicos de
contrataciones que incidan en el ambito de su competencia.

V.9. Servidores Publicos que presidiran los actos de las Licitaciones o las Invitaciones
a Cuando Menos Tres Personas

Los Titulares de la DGRMYyS, de la CSASNI o de la DA, presidiran los actos de la junta de
aclaraciones, la presentacion y apertura de proposiciones y el fallo, de los
procedimientos de LICITACION PUBLICA o de ITP; y en su caso, podran designar por
oficio a un servidor publico con nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area para
presidir dichos actos.

El servidor publico que presida los actos de los procedimientos elaborara las actas
correspondientes a la celebracion de los mismos, las cuales deberan suscribirse por los
servidores publicos representantes del AC, AR, AT y en su caso, por los licitantes
observadores que asistan.
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Adicionalmente, se invitard al OIC y a la UANLR, a efecto de que designen a un
representante, respectivamente, para que participen en su caracter de asesores.

Los actos de la LICITACION PUBLICA y de la ITP, podran realizarse por medios
electrénicos a través de diversas aplicaciones, con la participacién de los servidores
publicos y asesores, quienes dejaran constancia de su registro, quedando asentado en
el acta respectiva, lo anterior en atencién al Criterio Normativo de Interpretacion TU
03/2020, para el uso de medios electrénicos, épticos, o cualquier otra tecnologia en la
ejecucion de actos publicos y reuniones institucionales en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, prestacién de servicios de cualquier naturaleza,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, suscrito por la persona Titular de
la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas, en la SHCP, de fecha 30 de
marzo de 2020.

V.9.1 Servidores Publicos que podran suscribir los Oficios de Notificacion de
Adjudicacion en el caso de las Adjudicaciones Directas por articulo 41y 42 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como en las
Contrataciones de Entes Publicos a que se refiere el Articulo 1 Parrafo Sexto de la
referida Ley

Los Titulares de la DGRMYyS, de la CSASNI o de la DA; suscribiran el oficio de notificaciéon
de adjudicacion dirigido al proveedor que resulte asignado en los procedimientos de
adjudicacion directa y en las contrataciones entre entes publicos mismo que debera
contener, segun corresponda, la informacién general del bien o servicio, monto
adjudicado, vigencia, nimero de contrato, monto de la garantia y documentacién a
presentar. El oficio referido serd publicado junto con los datos relevantes de la
contratacion en la plataforma COMPRANET.

V.10. LICITACION PUBLICA
V.10.1. Junta de Aclaraciones

La persona Titular del AR y/o el AT o los servidores publicos que con un nivel minimo de
Director de Area sean designados para participar; asi como el servidor publico del AC
que presida el acto, deberdan dar respuesta clara y precisa en el ambito de su
competencia, a todos los planteamientos y replanteamientos que se reciban por parte
de los licitantes durante la junta de aclaraciones.

V.10.2 Area que preside el Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones

El AC recibira las proposiciones a través del medio establecido en la CONVOCATORIA y
verificard de manera cuantitativa, que la documentacién presentada coincida con lo
solicitado en la propia CONVOCATORIA, sin que ello implique la evaluacién de su
contenido.
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En las licitaciones presenciales y mixtas, rubricara de forma conjunta con el licitante que
haya sido designado por los demas participantes, aquellas partes de las proposiciones
que se hayan determinado en la CONVOCATORIA a la LICITACION PUBLICA.

El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en la fecha, horay
lugar determinados en la CONVOCATORIA o en su caso conforme a lo sefialado en el
acta de la ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por el AC, de conformidad con
lo indicado en el numeral V.9 de estas POBALINES.

V.10.3. Areas que llevaran a cabo la Evaluacién de Proposiciones

Una vez concluido el acto de presentacion y apertura de las proposiciones, el AC pondra
las propuestas técnicas a disposicion de los representantes del AR que hayan
participado en el acto. En caso de considerarse necesario, el AC también podra
proporcionar al AR la documentacion legal y administrativa o inclusive la propuesta
econdmica con la finalidad de que se cuente con los elementos suficientes para realizar
su evaluacion.

La persona Titular del AR o, en su caso, el servidor publico que sea designado por éste,
con nivel minimo de Director de Area, con asesoramiento del AT, de igual forma con
nivel minimo de Director de Area, realizara la evaluacion de las propuestas técnicas
presentadas por los licitantes, de conformidad con el criterio previsto en la
CONVOCATORIA. Para tal efecto, deberan elaborar y firmar la evaluaciéon en la que se
motiveny fundamenten las razones por las que se aceptan o desechan las proposiciones
presentadas.

Las personas Titulares de la DGRMyS, de la CSASNI, de la DA o el servidor publico que
sea desighado con un nivel minimo de Subdirector, realizaran la evaluacion de la oferta
econdémica presentada por los licitantes de conformidad con el criterio previsto en la
CONVOCATORIA.

Con objeto de permitir al AC elaborar en tiempo y forma el acta de fallo, el AR y/o AT,
deberan entregar debidamente formalizada la evaluacion técnica de las proposiciones
cuando menos el dia habil previo al de la fecha y hora establecidas para dar a conocer el
fallo: en caso contrario, el acto podra diferirse a peticion de la persona Titular de AR.

Las personas Titulares de la DGRMYyS, de la CSASNI, de la DA o el servidor publico que
designen por oficio con un nivel minimo de Subdirector, llevara a cabo la evaluacion de
la documentacion legal y administrativa en términos de los criterios previstos para tales
efectos en la CONVOCATORIA, elaborando y suscribiendo la evaluacién respectiva que
deberan firmar los servidores publicos que en ella intervinieron. La evaluacion también
incluirad la verificacién de que los licitantes no se encuentren inhabilitados para participar
en procedimientos de contratacion o celebrar CONTRATOS regulados por la LEY, lo cual
se haréa constar en el acta de fallo que al efecto se emita.
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V.10.4. De los Criterios de Evaluaciéon

En los procedimientos de LICITACION PUBLICA o de ITP, en los cuales se establezca
como criterio de evaluacion el de “Puntos y Porcentajes”, previsto en los articulos 36 de
la LEY y 52 del REGLAMENTO, la evaluacion de las proposiciones respectivas debera
realizarse en términos de lo dispuesto en el Capitulo Segundo 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”, el criterio TU-
01/2012, publicado por la Secretaria de la Funcién Publica de fecha 9 de enero de 2012, 0
el documento que los sustituya.

En los procedimientos de LICITACION PUBLICA o de ITP en los cuales se establezca
como criterio de evaluacion el mecanismo Binario, previsto en el articulo 36 de la LEY y
51 del REGLAMENTO, el Titular del AR proporcionara el soporte documental para la
Justificacion de su aplicacién, para lo cual debera considerarse lo siguiente:

»  Precio Conveniente: El porcentaje que se restard al promedio de los precios
preponderantes para el calculo del precio conveniente a que se refiere el articulo
51, Apartado B, fraccion Ill, del REGLAMENTO, serd del 40% (cuarenta por ciento).

>  Precio no aceptable: Es aquel que, derivado de la Investigacién de Mercado
realizada, resulte superior en un 10% (diez por ciento) al ofertado respecto al que
se observa como mediana en dicha investigacion, entendiéndose como la
mediana de los precios obtenidos, o, en su defecto, al promedio de las propuestas
econoémicas (por lo menos tres) presentadas en el procedimiento de contratacion.
En el caso de que no existan proveedores nacionales, conforme a lo sefialado en
el articulo 38 de la LEY, dicho porcentaje sera de un 7% (siete por ciento) y sera
la DA el area encargada de determinar el precio no aceptable, observando lo
dispuesto en el apartado A del articulo 51 del REGLAMENTO. La presente
disposicion unicamente sera aplicable cuando se utilice el criterio de evaluacion
binario.

V.10.5. Acto de Fallo

La persona Titular de |la DGRMYyS, de |la CSASNI, de la DA o el servidor publico adscrito a
la DA que sea designado por oficio con nivel no inferior a Subdirector de Area, elaborara
el acta de fallo de los procedimientos de LICITACION PUBLICA e ITP que incidan en el
ambito de su competencia, conforme a las evaluaciones técnica, legal-administrativa y
econdmica.

Los servidores publicos por parte del AC, con nivel minimo de Subdirector de Area,
firmaran conjuntamente con los servidores publicos del AR, del AT y demas servidores
publicos que participen en dichos eventos, el acta que contenga el fallo respectivo.
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V.11. Cancelacién de Partidas o Procedimientos de Contratacion

El Titular de la UA, podré solicitar la cancelacion de los procedimientos de contratacion
mediante solicitud por escrito debidamente fundada y motivada que se realice a la
persona Titular de la DGRMYyS, en términos de lo dispuesto en el penultimo parrafo del
articulo 38 de la LEY.

Asimismo, le corresponde a la persona Titular de la UA determinar y solicitar la
cancelacion de partidas o conceptos mediante escrito debidamente fundado y
motivado que se realice a la persona Titular de la DGRMYyS, en términos de lo dispuesto
en los articulos 38, 52, 53 bis de la LEY y 100 del REGLAMENTO.

En ambos supuestos, el AC debera integrar en el expediente de la contratacion que obre
en sus archivos la documentacion respectiva que acredite y justifique la cancelacion de
los procedimientos o de las partidas segun corresponda.

El AC podra efectuar reducciones hasta por el 10% (diez por ciento) de las cantidades
de bienes muebles o servicios materia de la LICITACION PUBLICA, cuando el
presupuesto asignado al procedimiento de contrataciéon sea rebasado por las
proposiciones presentadas. Lo anterior previa entrega del dictamen sobre Ia
conveniencia de efectuar la reduccién, asi como de la justificacion para no reasignar
recursos a fin de cubrir el faltante, emitidos por el Titular del AR en atencién a lo
dispuesto en el articulo 56 del REGLAMENTO.

V.12. Excepcién a la Licitacion Publica conforme al articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Corresponde a la persona Titular del AR, suscribir el escrito de JUSTIFICACION TECNICA
fundado y motivado, segln las circunstancias que concurran en cada caso, en los
criterios a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LEY, segun resulten
procedentes, observando asimismo lo dispuesto en el articulo 71 del REGLAMENTO, asi
como lo sefalado en el numeral 4.2.4.1.1 del MANUAL, segun sea el caso.

El AR debera verificar que la persona propuesta no se encuentre inhabilitada por la SFP
y que cuenta con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros, juridicos, administrativos y demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del
CONTRATO a celebrarse.

La persona Titular del AR serd responsable de dictaminar las excepciones a la
LICITACION PUBLICA bajo alguno de los supuestos referidos en el penultimo parrafo
del articulo 41 de la LEY.

Tratdndose de los supuestos de excepcion contenidos en las fracciones |, Ill, VIII, IX,
segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la LEY, |la perseha
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Titular del AR realizara la solicitud de dictamen de excepcién a la LICITACION PUBLICA
para que se someta a consideracion de los integrantes del CAAS. La veracidad de la
informacion presentada al CAAS es responsabilidad exclusiva de la persona Titular del
AR.

La persona Titular del AR podra solicitar al CAAS el dictamen de excepcidon a la
LICITACION PUBLICA a fin de requerir mediante el procedimiento de AD o de ITP, la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o contratacién de servicios, con
fundamento en alguna de las fracciones del articulo 41 de la LEY indicadas en el parrafo
anterior.

En los supuestos de excepcion a la LICITACION PUBLICA que se sometan a
consideracion del CAAS, sera responsabilidad de la persona Titular del AR remitir el
oficio de solicitud al/la Presidente/a o al/la Presidente/a Suplente del CAAS, con la
suficiente anticipacion, considerando para ello los plazos establecidos en el numeral
IV.3 , adjuntando todos los soportes necesarios que acrediten de manera suficiente el
supuesto de la excepcién a la LICITACION PUBLICA, dando cumplimiento a lo
dispuesto por los articulos 40 y 41 de la LEY y 72 del REGLAMENTO, incluyendo la
requisicion de compra o de servicios, la investigacién de mercado, y demas
documentaciéon que resulte aplicable conforme a lo sefalado en el numeral V.1 de las
presentes POBALINES.

Una vez dictaminado favorablemente el caso por el CAAS, el AC sera responsable de
notificar la adjudicacion al proveedor correspondiente, senalandole el inicio del servicio
o la entrega de los bienes muebles.

Para las contrataciones por excepcién a la LICITACION PUBLICA conforme al articulo 41
de la LEY, ya sea que fueren dictaminadas por la persona Titular del AR o por el CAAS,
se debera atender lo dispuesto en el cuarto parrafo del articulo 40 de la LEY.

V.13. De la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

La persona Titular del AR remitira al AC los datos generales de las personas que seran
invitadas para participar en los procedimientos de ITP, previa verificacion de que no se
encuentran inhabilitados por la SFP y de que cuentan con capacidad de respuesta
inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios,
y cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o
servicios objeto del CONTRATO a celebrarse. Lo anterior es aplicable para los
procedimientos fundados en los articulos 41 0 42 de la LEY.

Sera responsabilidad de la persona Titular del AR, la integracién del expediente con la
documentaciéon que resulte aplicable conforme a lo sefalado en el numeral V.1 de estas
POBALINES.




Atendiendo al medio a través del cual se lleve a cabo el procedimiento de ITP, tratdandose
de procedimientos presenciales o mixtos, las personas Titulares de la DGRMYyS, de la
CSASNI, de la DA o el servidor publico designado por oficio con nivel minimo de
Subdirector de Area, elaborara y enviara las invitaciones por escrito a las personas
indicadas por el AR.

En el caso de los procedimientos por medios electronicos, una vez que lleve a cabo la
creacion del expediente y del procedimiento en COMPRANET, el AC procedera a
registrar a las personas indicadas por el AR guienes recibiran el correo de notificacion
con la invitacion una vez que se publique el procedimiento. Para el caso de las ITP que
tengan como fundamento el articulo 41, fracciéon XX o 42 de la Ley, por derivarse de un
contrato marco, se invitara a participar invariablemente a todos los proveedores que
formalizaron el contrato marco correspondiente con la SHCP, asi como a aquellos que
fueron integrados en algun convenio de adhesién, de lo cual se dejara constancia en el
expediente del procedimiento de contratacion respectivo.

Conforme a lo establecido en el numeral 4.2.3.1.5 del MANUAL, el AR debera considerar
la invitacion del mayor numero de licitantes posibles a fin de no quedar solo con tres,
privilegiando con ello la competencia que permita a la SEP obtener mejores condiciones
de contratacion.

V.14. De la Adjudicacién Directa conforme al articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

ElAC, llevara a cabo la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la contratacion
de servicios al amparo del articulo 42 de la LEY, siempre que su importe se ubique en el
rango de un procedimiento de AD conforme a los montos establecidos en el PEF, del
ejercicio fiscal que corresponda.

En la solicitud de contratacién respectiva suscrita por el Titular del AR, deberan
explicarse detalladamente las razones que funden y motiven la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la contratacidén de servicios bajo este supuesto.
Asimismo, debera incluirse el resultado de la investigacion de mercado efectuada por el
AR en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 28, 29, 30 y en su caso, el 75 del
REGLAMENTO y demas documentaciéon que resulte aplicable conforme a lo sehalado
en el numeral V.1 de las POBALINES.

El AR debera verificar que la persona propuesta no se encuentre inhabilitada por la SFP
Yy que cuenta con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y demdas que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales o
profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del CONTRATO a

celebrarse.
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Queda bajo responsabilidad de la persona Titular del AR verificar que con estas
contrataciones no se incurra en los supuestos de fraccionamiento establecidos en el
articulo 74 del REGLAMENTO.

V.15. Orden de Compra o Servicio por montos inferiores a 300 (trescientas) UMA

Las UA, observando los principios de austeridad de conformidad LFAR, podran ejercer y
realizar directamente bajo su mas estricta responsabilidad, la adquisiciéon,
arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios, solo correspondientes
a los capitulos 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto, mediante orden de
compra o de servicio, respectivamente, hasta por un monto inferior al importe
equivalente a trescientas veces el valor diario de la UMA incluyendo el IVA. Los montos
que se ejerzan bajo esta premisa no deberan rebasar el 30% (treinta por ciento) del
presupuesto anual asighado por partida especifica.

Dentro de los primeros 10 (diez) dias naturales del mes siguiente al que hayan sido
realizadas, las UA deberan reportar a la DGRMYyS la totalidad de estas contrataciones, de
manera individual y sin fraccionarlas; en el entendido de que la omisiéon del
cumplimiento del citado reporte implicara probables responsabilidades
administrativas.

Solo cuando las UA requieran llevar a cabo la adquisicion de bienes o la contratacién de
servicios que afecten presupuestalmente los siguientes conceptos de gasto y partidas
especificas, invariablemente deberan solicitar previamente por escrito la autorizacion
expresa de la DGRMyS, DGCS, DGRHyO, DGTIC y de la UAF, segln corresponda; la
solicitud debera contener la descripcion de los bienes a adquirir o de los servicios a
contratar, la justificacién de la necesidad, el precio unitario y el importe total con el
desglose de IVA y |la partida especifica de gasto que se afectara:

Partida Concepto DGRMyS DGCS UAF DGRHyO
21101  Materiales y utiles de oficina X
21201 Materiales y utiles de impresién y reproduccién X
21401 Materiales_y utiles cons_umfbleg paralel 3 X
procesamiento en equipos y bienes informaticos
21501 Material de apoyo informativo X X
21601 Material de limpieza X
24601 Material eléctrico y electrénico X
Combustibles, lubricantes y aditivos para
26103 vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y X

fluviales destinados a servicios administrativos \
27101 Vestuario y uniformes ?
27201 Prendas de protecciéon personal

3100  Servicios basicos

X X X X

3200 Servicios de arrendamiento




33101

33103

33104
33401
33501
33602

33603

33604

33605

33801
34501
34701

35201

35701

35801
35901

36101

36201

37201

37204

37206

38201
38301
38401

44101
44102
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Asesorias asociadas a convenios, tratados o
acuerdos

Consultorias para programas o proyectos
financiados por organismos internacionales

Otras asesorias para la operacion de programas
Servicios para capacitacion a servidores publicos
Estudios e investigaciones

Otros servicios comerciales

Impresiones de documentos oficiales para la
prestacion de servicios publicos, identificacion,
formatos administrativos y fiscales, formas
valoradas, certificados y titulos

Impresion y elaboracién de material informativo
derivado de la operacion y administracion de las
dependencias y entidades

Informacién en medios masivos derivada de la
operacion y administracion de las dependencias y
entidades

Servicios de vigilancia
Seguros de bienes patrimoniales
Fletes y maniobras

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y
equipo de administracion

Mantenimiento y conservacion de maquinaria y
equipo

Servicios de lavanderia, limpieza e higiene
Servicios de jardineria y fumigacion

Difusion de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales

Difusion de mensajes comerciales para promover
la venta de productos o servicios

Pasajes terrestres nacionales para labores en
campo y de supervision

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

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

Gastos de orden social
Congresos y convenciones
Exposiciones

Gastos relacionados con actividades culturales,
deportivas y de ayuda extraordinaria

Gastos por servicios de traslado de personas

X X X X

xX X

X X X X

sl =
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Las UA seran directamente responsables de las operaciones que lleven a cabo conforme
a este numeral, comprendiendo: i) la seleccién de proveedores, ii) la evaluacién y
aceptacion de las proposiciones, iii) la recepcion, guarda y custodia de los bienes
muebles adquiridos y/o servicios contratados, iv) los pagos y V) la integracién de los
expedientes correspondientes.

La adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios, cuyo
monto sea superior al importe equivalente a trescientas veces el valor diario de la UMA
sin considerar el IVA, se realizara a través de la DGRMYyS, utilizando la modalidad de
contratacién que corresponda, de acuerdo con los montos de actuacion autorizados
para el ejercicio fiscal que se trate.

La adquisicion de bienes cuya clasificacion presupuestal corresponde al Capitulo de
Gasto 5000.- Bienes Muebles e Inmuebles, sin importar su monto, invariablemente sera
a través de la DGRMyS.

V.16. De la Devolucién o Destruccion de las Proposiciones Desechadas

Sera responsabilidad de |la DA la debida integraciéon, guarda y custodia de los
expedientes correspondientes a los procedimientos de contratacion que realice. De
igual forma, las UA seran responsables de la integracion, guarda y custodia de los
expedientes referentes a las contrataciones que realicen directamente. En ambos casos,
los expedientes deberan contener la totalidad de la documentacién generada durante
el procedimiento de contratacion.

Una vez agotado el plazo establecido en el articulo 56, Gltimo parrafo, de la LEY, las
proposiciones desechadas durante los procedimientos de LICITACION PUBLICA o ITP
por medios presenciales o mixtos, podran ser devueltas a los licitantes que asi lo soliciten
dentro del plazo sefalado en el articulo 104, segundo parrafo, del REGLAMENTO:
trascurrido dicho plazo sin que se haya presentado la referida solicitud, se podra
proceder a su destruccion, levantando el acta administrativa para constancia de su
destruccidén en la que se indicaran los datos generales de los procedimientos de
contratacion asi como de los licitantes.

Lo anterior no resulta aplicable a los procedimientos por medios electrénicos, en los
cuales la informacion queda almacenada de manera permanente en la béveda de
COMPRANET.

V.17. Programas de Desarrollo a Proveedores

Las personas Titulares de la DGRMYyS, de la CSASNI y de la DA, tomaran las medidas y
acciones necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 de |a LEY.
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V.18. Nivel Jerarquico para la Firma de Contratos

Los instrumentos juridicos de contratacion deberan suscribirse por los siguientes
servidores publicos:

a) Elservidor publico facultado para suscribir CONTRATOS, en el marco del RISEP o
en otros ordenamientos juridicos;

b) La persona Titular del AR;

c) El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

V.19. Nivel Jerarquico para solicitar Convenios Modificatorios

La solicitud de CONVENIOS modificatorios, de conformidad con lo establecido en los
articulos 52 de la LEY y 91 0 92 de su REGLAMENTO, segun corresponda, debera ser
efectuada por la persona Titular del AR, al AC, debiéndose adjuntar la justificacion y el
soporte documental en el cual conste la procedencia de la modificacion.

En los casos en que se requiera ampliar Unicamente la vigencia o plazo del CONTRATO,
correspondera a la persona Titular del AR justificar y acreditar las causas de la solicitud
conforme a lo dispuesto por el articulo 91, parrafo segundo, del REGLAMENTO, asi como
precisar el porcentaje de ampliacion de la vigencia o plazo para lo cual no existiria la
limitante del 20% (veinte por ciento) a que se refiere el articulo 52, primer parrafo, de la
LEY.

Los CONVENIOS seran suscritos por quienes hayan firmado el CONTRATO o por quien
lo sustituya.

V.20. Area Responsable para solicitar Contratos Abiertos

El Titular del AR determinara la conveniencia de celebrar CONTRATOS abiertos Yy,
debera acreditar documentalmente la aplicacion de esta modalidad de contratacion en
el expediente.

Para efectos de lo anterior, el AR debera precisar tal determinacion en la solicitud de
contratacién respectiva y establecera la cantidad minima y maxima especifica de bienes
muebles o servicios requeridos, o bien, el monto minimo y maximo que podra ejercerse
por cada una de las partidas objeto de la contratacion.

Corresponde al AR o al ADMINISTRADOR DEL CONTRATO respectivo, administrar y
verificar el cumplimiento del instrumento juridico de contratacion.

Los criterios que el AR debera considerar para determinar la adopcién de la modalidad
de CONTRATO abierto a que se refieren los articulos 47 de la LEY y 85 de su

REGLAMENTO son, entre otros supuestos, los siguientes: e @
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a) Cuando no sea posible determinar la cantidad exacta de los bienes muebles o
servicios por el periodo requerido de forma previa al inicio del procedimiento de
contrataciéon respectivo, y

b) Que exista recurrencia en el consumo de los bienes muebles o en la necesidad
del servicio.

V.21. Area Responsable para solicitar Contratos Plurianuales

El Titular del AR determinard la procedencia de realizar los procedimientos de
contratacion a su cargo para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
contratacion de servicios de manera plurianual y tramitar ante las autoridades
correspondientes, por conducto de la DGPYRF, la autorizacién respectiva. La persona
Titular del AR debera presentar ante el AC, la autorizacién emitida por la SHCP a través
del MASCP y la suficiencia presupuestal respectiva emitida por el SICOP
correspondiente al ejercicio fiscal en curso, de manera conjunta con la solicitud o
requerimiento de bienes muebles o servicios conforme a lo dispuesto por el articulo 25
de la LEY.

Asimismo, correspondera a la persona Titular del AR acreditar la procedencia de realizar
la contratacién de forma plurianual en el expediente que obre en sus archivos, para lo
cual debera considerar los criterios establecidos en los articulos 50 de la LFPRH y 147 del
RLFPRH, asi como justificar que la necesidad del bien o servicio sea recurrente, continuo
y que la suspension de este pueda provocar algun dafio, perjuicio o interrupcién a la
operacion de la UA.

V.22. Area Responsable para Solicitar Contratos que Inician en el Ejercicio Fiscal
siguiente a aquel en que se Formalizan

El Titular del AR determinara la procedencia de realizar los procedimientos de
contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o, la contratacién
de servicios de forma previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquel en que se
formalicen.

Para determinar que es procedente realizar la citada contratacion, la persona Titular del
AR debera acreditar en el caso especifico la aplicaciéon de los criterios previstos en los
articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 25, segundo
parrafo, de la LEY, 35 de la LFPRH y 146 del RLFPRH. La persona Titular del AR debera
anexar a la solicitud de contratacion que corresponda, la autorizacién emitida por la
SHCP a través del MASCP a que se refiere la fraccion | del articulo 146 del RLFPRH.

V.23. Requisitos para Solicitar la Contratacion de Entes publicos a que se refiere el
Articulo 1 Parrafo Sexto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

}M 53%)/
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El AR que requiera formalizar un CONTRATO con alguno de los sujetos a que refieren
los articulos 1, sexto parrafo de la LEY, y 4, parrafos segundo y cuarto del REGLAMENTO,
debera integrar en el expediente de contratacion respectivo, lo siguiente:

a) Oficio de solicitud, firmado por la persona Titular del AR, indicando el responsable
de administrar y verificar el cumplimiento del CONTRATO, que cuenta con un
nivel minimo de Director de Area, el objeto de la contratacién, manifestacién del
tipo de contratacion, monto de la contratacion y partida presupuestal a afectar,
incluyendo el listado de documentacion que acompafa su solicitud indicando
cuando se trate de documentos originales.

b) REQUISICION de los bienes muebles, o servicios, firmada por la persona Titular
del ARy el CA (conforme al formato FO-CON-03 del MANUAL)

c) Anexo Técnico firmado por la persona Titular del AR, y el AT en su caso (impreso
y en archivo editable), cuyo contenido debera cumplir con lo indicado en la Nota
1de este numeral.

d) Documento de suficiencia y/o disponibilidad presupuestaria (pantalla SICOP),
firrnada por la persona Titular de la CA.

e) La investigacion de mercado en la que se cuente con ofertas tanto de
proveedores del sector publico como privado, cuyo objeto social, actividades o
facultades se relacionen directamente con los bienes muebles o servicios a
contratar y de la que se acredite que la mejor alternativa de contratacién que
garantiza las mejores condiciones para el Estado es por parte de otro ente publico.
Dicha investigacion debera ser suscrita por la persona Titular del AR o por el
servidor publico que éste designe con nivel minimo de Director de Area.

f) Escrito de la persona Titular del AR, mediante el cual justifigue, motive y
fundamente la adjudicacion correspondiente;

g) Las documentales que acrediten que el organismo publico seleccionado, cuenta
con recursos propios (capacidad técnica, material y humana) para entregar los
bienes muebles o prestar el servicio que el AR determine en el Anexo Técnico en
al menos 51% (cincuenta y uno por ciento) del monto total del CONTRATO, entre
las cuales se mencionan de manera enunciativa mas no limitativa: estados
financieros, ndmina ordinaria del personal con el que cuenta para la prestacion
del servicio, comprobantes fiscales o contrato de arrendamiento de los equipos
con los que prestara el servicio, curriculo empresarial y curriculo de los recursos
humanos con los que realizara la prestacion del servicio.

h) Acta constitutiva, acuerdo de creacion o disposicion legal, con la que se acredita
el objeto social, actividades o facultades del organismo publico al que hace
referencia el sexto parrafo del articulo 1 de la LEY.

i) Documento mediante el que se acrediten las facultades legales del representante
del ente publico para obligarlo e identificacién del mismo;

J) Manifestacion suscrita por el representante legal o por persona debidamente
facultada para obligar al ente publico, en la cual se declare que cuenta con la
capacidad para entregar los bienes muebles o prestar el servicio y por tanto tiene
la capacidad técnica, material y humana para la realizacién del objeto del
CONTRATO y que, por ello, no requerira de la contratacioén con terceros en-un @
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porcentaje mayor al 49% (cuarenta y nueve por ciento) del importe total del
CONTRATO, y

k) En su caso, documento que indique que se encuentra al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de conformidad con lo establecido en
el articulo 32-D, del Cédigo Fiscal de la Federacion y demas documentacion
necesaria.

1) La procedencia o no de la aplicacién de penas convencionales, deductivas y la
presentacion de garantia de cumplimiento de conformidad con las normativas
del ente publico a contratar.

El CONTRATO que corresponda se debera elaborar conforme al modelo autorizado por
la SHCP o por la autoridad competente.

V.24. Clausula de Arbitraje

Sera responsabilidad de la persona Titular del AR, solicitar la inclusién de la clausula de
arbitraje en el CONTRATO en términos de lo previsto en los articulos 80, 81, 82 de la LEY
y 137 del REGLAMENTO.

V.25. Area encargada para la Administracion del CONTRATO

La administracion de los CONTRATOS correspondera al servidor publico que para tales
efectos haya sido designado por la persona Titular del AR en dichos instrumentos, quien
debera tener un nivel jerarquico minimo de Director de Area dentro de la estructura de
la UA.

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO acreditara con el soporte documental del
expediente que para tal efecto se elabore y obre en sus archivos, el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el CONTRATO de que se trate.

V.26. Garantias y Seguros

La DGRMyS a través de la DSNIABS, recibira las garantias de cumplimiento; el AR
recibira las garantias de defectos y vicios ocultos de los bienes o la calidad de los
servicios o de cualquier otra responsabilidad y la DGPyYRF las correspondientes a los
anticipos, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

En caso de que derivado de la naturaleza de la contratacidon se requiera que el
proveedor presente poliza de seguro, el AR |o debera establecer en el Anexo Técnico,
precisando el tipo y la cobertura, atendiendo a las necesidades, tipo y caracteristicas
del servicio, la cual debera presentarse al ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

El porcentaje o monto del seguro debera determinarse por el AR bajo su
responsabilidad y dependiendo de la naturaleza de la contratacién, lo cual de
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acreditar desde la investigacion de mercado incluida en el expediente de
contratacion respectivo.

V.27. Garantia de Cumplimiento

La garantia de cumplimiento sera del 10% (diez por ciento) del monto total o maximo
del instrumento juridico de contratacidon que corresponda, sin considerar impuestos, y
preferentemente sera a través de fianza otorgada por institucién autorizada o cheque
de caja expedido a favor de la TESOFE; en caso de que el AR considere otra forma de
garantizar debera justificarlo ante la DGRMyS.

En términos del articulo 48 de la LEY, los proveedores deberan presentar ante la
DGRMYyS la garantia de cumplimiento correspondiente en un plazo que no exceda de
10 (diez) dias naturales posteriores a la firma del CONTRATO, la cual debera cubrir la
totalidad de su vigencia.

Para casos en el cual resulte pertinente una garantia mayor, la persona Titular del AR,
considerando la naturaleza del bien mueble, arrendamiento o servicio a contratar, asi
como el riesgo de incumplimiento del CONTRATO y la posible afectacion al patrimonio
de la SEP, deberd justificar por escrito un porcentaje mayor en la solicitud de
contratacion que envie al AC, mismo que no podra rebasar el 20% (veinte por ciento)
del monto total o maximo del CONTRATO, sin considerar impuestos.

La persona Titular del AR, bajo su responsabilidad, podra autorizar reducciones en los
montos de las garantias de cumplimiento de los CONTRATOS, asi como la sustitucion
o cancelacién de alguna de las garantias previstas en los articulos 48 y 53 segundo
parrafo de la LEY. El AR calculara el porcentaje de las garantias que deban constituirse
con motivo del incumplimiento, en la forma y términos de las bases establecidas en el
Capitulo Tercero del “Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicasy servicios relacionados
con las mismas”, o el documento que lo sustituya.

En los procedimientos de excepcién a la LICITACION PUBLICA gque se realicen al
amparo de las fracciones I, 1V, V, Xl y XIV del articulo 41y 42 de |a LEY, podra exceptuarse
de la presentaciéon de la garantia de cumplimiento al proveedor, lo cual sera notificado
desde el momento que se solicite la propuesta econémica o cotizacién. Correspondera
a la persona Titular del AR tomar tal determinacién y documentarla en el expediente de
contratacién respectivo que para tal efecto obre en sus archivos, asimismo, dicha
situacion debera establecerse en el CONTRATO que, en su caso, sea formalizado.

En las contrataciones plurianuales, la persona Titular del AR, de acuerdo a las
condiciones especificas, precisard en la solicitud de contratacion si la garantia de
cumplimiento del instrumento juridico de contratacion que debera otorgar el proveedor
amparara el monto total o maximo establecido en dicho instrumento o solamente la
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responsabilidad que la garantia de cumplimiento sea renovada dentro de los primeros
10 (diez) dias naturales de cada ejercicio fiscal subsecuente.

La no presentacion de la garantia de cumplimiento establecida en el CONTRATO dara
lugar al inicio del procedimiento de rescisién administrativa previsto en el articulo 54 de
la LEY.

Cuando se realicen modificaciones a los CONTRATOS, la garantia de cumplimiento
debera actualizarse y entregarse en el plazo pactado en el CONVENIO que no debera
ser mayor de 10 (diez) dias naturales posteriores a la firmma del CONVENIO. Si se hubiera
entregado fianza, la actualizacion podra ser mediante un documento adicional (endoso)
que expedira la afianzadora y que, formara parte de la pdliza de fianza o a través de la
expedicion de una nueva pdliza bajo las nuevas condiciones contractuales. Para el caso
de que se hubiera entregado cheque de caja, la actualizacién consistird en la entrega de
un nuevo cheque en relacion con el monto adicional del CONTRATO. En el caso de que,
en términos del articulo 91, segundo y ultimo parrafo, del REGLAMENTO se requiera
ampliar Unicamente el plazo o la vigencia y ello no impligue incremento en el monto
total o de las cantidades de bienes muebles o servicios y/o la citada ampliacién se
encuentre cubierta por la garantia originalmente otorgada, no se requerira ajustar la
garantia de cumplimiento, lo cual debera senalarse en el CONVENIO modificatorio
respectivo, sin embargo el proveedor debera informar a la institucién correspondiente
la celebracién de CONVENIO modificatorio y ésta deberd emitir su conocimiento
mediante un escrito, el cual el proveedor debera remitir a la DGRMyS dentro del plazo
sefnalado en este parrafo.

La DGRMYyS, por conducto de la DSNIABS, sera la responsable de la guarda y custodia
de las garantias de cumplimiento presentadas por los proveedores, las cuales deberan
ser calificadas y aceptadas o rechazadas por la persona Titular de la, DGRMyS o en su
auxilio por la CSASNI Yy, en su caso, por |la DSNIABS.

La DSNIABS verificara que las garantias de cumplimiento presentadas por los
proveedores, en su caso, sean consistentes con lo establecido en las 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.

La DSNIABS verificara previo a su calificacion y aceptacion, la autenticidad de las
fianzas que los proveedores presenten, a través de los medios electrénicos disponibles.

La cancelacion de la garantia de cumplimiento debera ser solicitada a la persona Titular
de la DGRMyS por el ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, manifestando que las
obligaciones del proveedor han sido cumplidas en tiempo y forma y a su entera
satisfaccion.

El titular de la DGRMyS emitira el oficio de cancelacién y la DSNIABS realizara la
notificacion correspondiente.
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Cuando se requiera hacer efectiva la garantia, la persona Titular del AR deberd
remitir a la persona Titular de la DGRMYyS la solicitud correspondiente, cumpliendo
con los requisitos que sefala la normatividad vigente en la materia, entre los que se
encuentran el acta de incumplimiento y el acta de liquidacion de adeudo, las cuales
deberan ser elaboradas y firmadas por la persona Titular del AR, por el AC y por dos
testigos de asistencia.

La persona Titular de la DGRMYyS, remitird a la TESOFE la documentacion sefnalada en
el parrafo anterior, a efecto de que por su conducto se gestione la ejecucion de la
garantia.

Para el caso de las garantias que se constituyan mediante otros instrumentos, la
DGRMYyS en caso de considerarlo necesario, podra solicitar la opinion de la UANLR,
para emitir los modelos de texto que los proveedores deberan requerir que las
instituciones correspondientes asienten en los referidos instrumentos.

Los modelos de texto se incorporaran a las CONVOCATORIAS y en las solicitudes de
cotizacién en el caso de las adjudicaciones directas, para conocimiento y estricta
observancia de los proveedores. La DGRMyS vigilara, en el ambito de su competencia,
que los textos de las garantias se apeguen a los referidos modelos durante la
recepcidn, calificacion y aceptacion de los precitados documentos.

En las garantias debera indicarse que estaran vigentes durante el tiempo que dure la
substanciacién de todos los recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que
se dicte resolucién definitiva por la autoridad competente.

V.28. Garantia de Anticipo

Para la correcta aplicacién de los anticipos, el AR verificara que se garantice la totalidad
del monto otorgado, mediante pdliza de fianza expedida por institucion legalmente
autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a satisfaccion de la SEP; tratdandose de AD
que se ubique en el monto del articulo 42 de la LEY, y cuya vigencia del contrato sea
menor a un ano, la garantia del anticipo se podra recibir a través de cheque de caja o
cheque certificado, a favor de la TESOFE; la garantia estara vigente hasta la total
amortizacion del anticipo y sélo sera cancelada a través de la solicitud por escrito de la
persona Titular del AR, en el cual conste la recepcion de los bienes muebles o servicios
a entera satisfaccion de la SEP.

El AR gestionara ante la DGPyYRF, la liberacién de la garantia que ampare la entrega del
anticipo, previa solicitud del proveedor.

En el caso de que sea rescindido el CONTRATO con motivo del incumplimiento del
proveedor o se dé por terminado de manera anticipada, el AR a través del
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, verificara que el proveedor hubiese liquidado el
importe de la garantia de anticipo y que hubiese efectuado el depédsito en el Banco
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correspondiente a favor de la SEP, a través del formato de pago electrénico
correspondiente y, en su caso, los pagos progresivos que haya recibido mas los intereses
correspondientes. Los intereses se calcularan sobre el monto del anticipo no amortizado
y los pagos progresivos efectuados y se computaran por dias naturales desde la fecha
de su entrega hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a
disposicion de la SEP, presentando al AC el original del comprobante respectivo, para
que ésta lo remita a la DGPyRF, para su tramite correspondiente.

En el caso de que no se hubiera amortizado y/o entregado la parte no amortizada por el
proveedor a la SEP se procedera a la aplicacién de la garantia correspondiente, con la
solicitud formal del AC ante la TESOFE, adjuntando la documentacion original que
sustente su procedencia en términos de las disposiciones aplicables y considerando lo
estipulado en las mismas a efecto de evitar su caducidad.

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO debera rectificar o ratificar la procedencia de la
cancelacién o de efectividad de las garantias, en funcion del cumplimiento del
proveedor a todas y cada una de las obligaciones pactadas en el CONTRATO.

La DGPyRF sera la responsable de |a custodia y guarda de las garantias presentadas por
los proveedores por los anticipos otorgados. Igualmente, sera su responsabilidad la
sustitucion o cancelacion de las mismas cuando los anticipos hubieren sido
completamente amortizados.

V.29. Garantia de Bienes, Arrendamientos o Servicios

En la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles o la contratacién de servicios a
consideracién del AR y/o AT, deberd contarse con garantia contra defectos de
fabricacion, vicios ocultos, refacciones y mano de obra segun corresponda,
considerando la naturaleza de los bienes muebles o contra la calidad de los servicios a
contratar, en la que ademas debera sefalarse el procedimiento y plazos para hacerlas
efectivas.

En la contratacion de los servicios, independientemente de las garantias estipuladas en
la LEY y demas disposiciones, el proveedor invariablemente debera responder por dolo,
negligencia e impericia, lo cual quedara estipulado en el Anexo Técnico de la
contratacién respectiva a consideracion del AR y/o AT.

Para los bienes muebles que cuenten con garantia del fabricante sera necesario que
éstos se entreguen con la podliza correspondiente o su equivalente, pudiendo ser
mediante la pdliza de garantia, en términos de los articulos 77 y 78 de la Ley Federal de
Proteccién al Consumidor.

Cuando el AR y/o AT considere necesario contar con una garantia adicional a la antes
sefalada, debera establecerlo en el Anexo Técnico que se acompafhe a la solicitud de
contrataciéon que corresponda.




(' /EDUCACION

Tratandose de CONTRATOS de seguros, deberd observarse lo establecido en los
articulos 15y 294, fraccion VI de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, relativas
a que no es obligatorio presentar la garantia, en tanto no sean declaradas en quiebra o
liquidacién, o que sus propiedades y valores sirvieran para el cumplimiento de
obligaciones.

V.30. Criterios para la Elaboracion de las Formulas o Mecanismos de ajuste para
Pactar Decrementos o Incrementos de Precios

Sin contravencidn a lo establecido en el articulo 44, parrafo segundo, de la LEY, las
contrataciones se celebraran bajo el esquema de precio fijo; sin embargo, el AR podra
reconocer los incrementos o requerir las reducciones de precios conforme al indice
Nacional de Precios al Consumidor establecido por el Banco de México u otros que
consideren necesarios de acuerdo a los bienes muebles, arrendamientos o servicios de
que se trate, estableciendo en el Anexo Técnico la férmula respectiva para determinar
el ajuste de precios.

V.31. Area Responsable de Considerar el Monto en las Penas Convencionales

El porcentaje como pena convencional a cargo del proveedor por atraso en la entrega
de los bienes muebles o la prestacién de los servicios sera:

i. Para el caso de bienes muebles, se calculara hasta el 5% (cinco por ciento), por
cada dia natural de atraso sobre el importe de los bienes muebles no entregados
oportunamente, y

ii. Para el caso de arrendamientos o servicios, se calculara hasta el 5% (cinco por
ciento), por cada dia natural de atraso sobre el importe del servicio o
arrendamiento no prestado oportunamente.

La periodicidad de la pena puede variar de conformidad con la naturaleza de la
contratacion.

El porcentaje a aplicar serd determinado por el AR con base en el monto y vigencia del
CONTRATO, asi como el impacto del bien mueble, arrendamiento o servicio a contratar
sobre los objetivos de dicha AR.

Cuando el incumplimiento del proveedor ponga en riesgo la adecuada prestacion del
servicio o con la contratacion del bien o del arrendamiento, se afecte la oportunidad con
que deba contarse con los arrendamientos, bienes muebles o servicios, la persona
Titular del AR podra autorizar un porcentaje mayor de penalizacion de hasta el 10%
(diez por ciento), debiendo motivar por escrito las razones de tal determinacion, lo
cual debera constar en el expediente de contratacién, en cuyo caso el mismo debera
sefalarse en la solicitud de cotizacion o CONVOCATORIA.
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La acumulacidn de penas convencionales no podra exceder del porcentaje de la
garantia de cumplimiento; de ser el caso, se dara inicio al procedimiento de rescision del
CONTRATO.

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO sera el responsable de la aplicacién de las penas
convencionales.

V.32. Deductivas al Pago de Adquisicién o Arrendamiento de Bienes Muebles y de
Servicios

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO determinara la procedencia de aplicar
deductivas, las cuales se aplicaran Unicamente con motivo del incumplimiento parcial
o deficiente de las obligaciones del proveedor. Asimismo, debera definir los conceptos,
el porcentaje o monto y la periodicidad que se aplicard acada uno de ellos y debera
establecerse en la solicitud de cotizacion o en la CONVOCATORIA y en el CONTRATO;
asimismo, debera establecer el limite a partir del cual se procedera al inicio del
procedimiento de rescision del mismo, limite que no podra exceder el importe de la
garantia de cumplimiento.

El AR de acuerdo a las condiciones especificas precisara en el Anexo Técnico de la
CONVOCATORIA respectiva, el concepto, porcentaje o monto y periodicidad de la
deduccion que se aplicara para cada tipo de supuesto, mismo que se contemplara en
sus términos en las CONVOCATORIAS y en el instrumento contractual que se
formalice, y sera calculado y aplicado por el AR por conducto del ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO.

En aquellos casos en que no exista precio unitario determinado, el AR calculara las
deducciones sobre el importe que representaria un dia de servicio, para lo cual dividira
el importe mensual sin IVA entre 30 (treinta), o en su caso aplicara el método que haya
establecido en la CONVOCATORIA o solicitud de cotizacion.

El importe de las deducciones acumuladas en cada periodo se notificara y se debera
considerar en la facturacion mas proxima.

V.33. COMPRANET.

Posterior a la notificacion del fallo conforme a lo sefalado en el numeral V.10.5 de estas
POBALINES y con independencia de la fecha en que se formalicen los instrumentos
juridicos, de conformidad a lo dispuesto en el ACUERDO, la DGRMyS por conducto de
la DA procedera a reportar los CONTRATOS que se deriven de los procedimientos de
contratacion solo por la parte que corresponde al importe adjudicado a las UA del sector
central de la SEP, utilizando para ello el apartado de datos relevantes de la contratacion
que se encuentra disponible en COMPRANET.
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Por su parte, los Organos Administrativos Desconcentrados de la SEP en el &mbito de
sus propias competencias seran responsables de tomar las medidas que estimen
pertinentes a fin de dar cumplimiento a la publicacién de la informacion relativa a los
datos relevantes de sus CONTRATOS.

Para el caso de aquellos procedimientos en que los Organos Administrativos
Desconcentrados de la SEP hayan participado de manera consolidada con el Sector
Central, la referida carga de datos se realizara solo por la parte que corresponda al monto
adjudicado a cada organismo.

La UC en el Sector Central de la SEP, en cumplimiento a lo dispuesto en el ACUERDO,
inscribira en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas a aquellos proveedores de
bienes muebles o servicios interesados que asi lo soliciten y que hayan incorporado en
COMPRANET los datos que le sean aplicables de entre los contenidos en el formulario
disponible en dicho sistema.

Una vez que el proveedor adjudicado haya completado el formulario a que se refiere el
parrafo anterior, la UC validara la informacién proporcionada y en su caso lo inscribira
en el registro correspondiente.

El proveedor serd responsable de mantener actualizada la informacion.

A fin de cumplir con lo anterior, una vez concluida la vigencia del CONTRATO, el
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO designado por el AR debera remitir a la DGRMYyS la
evaluacion del cumplimiento o incumplimiento de diversos factores relacionados con
los CONTRATOS entre los que se encuentran: la formalizacion del instrumento, la
rescision del instrumento, la aplicaciéon de penas convencionales y/o deductivas y la
ejecucion de garantias de anticipo y/o de vicios ocultos. Lo anterior haciendo uso del
formato establecido por la DGRMyS para tal efecto.

Una vez que se cuente con la informacién antes referida, la UC, procedera a cargar las
evaluaciones por cada CONTRATO en la plataforma referida.

V.34 Bitacora Electréonica de Seguimiento de Adquisiciones

Los instrumentos juridicos cuya vigencia sea a partir del 18 de octubre de 2021 y cuyo
monto total o maximo (para el caso de contratos abiertos) sea igual o superior a
$15'000,000.00 (quince millones de pesos 00/100 M.N), sin IVA, o su equivalente en
moneda extranjera, se registraran en la BESA por los servidores publicos
correspondientes que se encuentren registrados en dicha Bitacora con alguno de los
perfiles conforme al ambito de sus respectivas competencias.

La informacion que sea registrada deberd corresponder con lo establecido en el

procedimiento de contratacién del cual derivan, garantizando la calidad y confiabilidad
de dicha informacion. 5
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V.35. Area Encargada de la Supervisién y Control para la Recepcién de Bienes
Muebles y Servicios

Los bienes muebles adquiridos invariablemente deberan ser recibidos, ingresados y
dados de alta en el almacén central o en el inmueble que se determine en el Anexo
Técnico y en el CONTRATO de la SEP, debiendo comparecer el AR, por conducto del
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO de que se trate, a fin de que en coordinacién con
el area encargada de los bienes muebles adscrita a la DGRMYyS, verifiqgue que se
cumplan las especificaciones y condiciones sefialadas para los bienes muebles en el
CONTRATO.

Si estos bienes muebles fueran especializados, el AR por conducto del
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO de que se trate y/o el AT, deberdn emitir su
conformidad expresa de haber recibido los bienes muebles, sehalando si fue a entera
satisfaccion o hubo retrasos, cumplimientos parciales y/o deficientes respecto de lo
pactado en el CONTRATO.

Cuando el sitio establecido para la entrega de los bienes muebles adquiridos sea
diferente al almacén central, en la entrega de estos debera comparecer un
representante de dicho almacén para los tramites normativos que procedan.

Las AR seran responsables de dar de alta en sus inventarios los bienes instrumentales
que con cargo a sus recursos presupuestales se adquieran, utilizando los nimeros de
inventario que para tal efecto les proporcione la Direccién de Almacenes e Inventarios
de |la DGRMyS con base en las copias de los contratos que reciba, en un plazo maximo
de 30 (treinta) dias naturales contados a partir de la fecha de recepcién de los mismos,

Se debera asighar un nimero de inventario a los bienes muebles de inversién recibidos
y se procedera a la formalizacion del resguardo respectivo, a efecto de mantener su
control para identificar la adscripcion de los mismos, deberan informar de la utilizacién
de los numeros de inventario asignados, detallando los bienes en los que se aplicaron
(descripcion, marca, modelo y numero de serie), los responsables de su resguardo y su
lugar de ubicacién; asimismo, deberan remitirle copia de los respectivos CFDI. En estas
acciones deberan observarse las disposiciones legales y normativas vigentes en la
materia.

Los bienes muebles de consumo que se adquieran, cuyo monto total por entrega no
rebase el importe equivalente a trescientas veces el valor diario de la UMA sin
considerar el IVA, deberdan entregarse directamente al AR sin intervencién del area
encargada del almacén adscrita a la DGRMyS.

Correspondera a las AR asegurarse de que la recepcién de los bienes adquiridos o la

prestacion de los servicios contratados se realice en el ejercicio fiscal en el que fuero
presupuestados.
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V.36. Area Encargada de Iniciar la Rescisién, Terminaciéon Anticipada de
Contrataciones y Suspension de Prestacion de Servicios

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO acreditara justificadamente la procedencia de
llevar a cabo el procedimiento de rescisién y los actos de terminacion anticipada de
contrataciones y de suspensién de la prestacién de servicios. El acreditamiento de la (s)
causa (les) debera constar en el expediente que obre en los archivos del AR.

En la solicitud del AR, se deberan anexar los documentos que correspondan de
conformidad con la normatividad aplicable y la persona Titular de la DGRMyS
instrumentara el procedimiento y/o las acciones necesarias que incidan en el &mbito de
su respectiva competencia para la rescision, terminacién anticipada de contrataciones
o suspension en la prestacion de servicios que ha sido determinada, de conformidad con
la legislacion aplicable.

V.37. Area que Elabora, Formaliza, Notifica y Gestiona el Pago del Finiquito

El ADMINISTRADOR DEL CONTRATO debera elaborar, formalizar, notificar y gestionar
en su caso el pago del finiquito, a fin de dar por concluidas las obligaciones derivadas
del contrato, asi como conciliar los adeudos correspondientes entre la SEP y el
proveedor.

En los casos en que la SEP, rescinda o dé por terminado el instrumento juridico de
contratacién respectiva, y previa compensacion de obligaciones con el proveedor, el
finiquito serd proporcional a los bienes muebles recibidos o a los arrendamientos o
servicios prestados al momento de notificar al proveedor la rescisiéon o la terminacion
anticipada de la contratacion.

El finiguito a que se refiere el parrafo anterior debera calcularse considerando los gastos
hechos por los licitantes en términos del ultimo parrafo del articulo 38 de |la LEY.

V.38. Gastos No Recuperables

La persona Titular del AR autorizara el pago por concepto de gastos no recuperables, en
términos de lo previsto en los articulos 38, 46, 54 bis y 55 bis de la LEY, lo cual debera
acreditarse con la documentacion que para tal efecto conste en el expediente de
contratacion que obre en sus archivos.

Los gastos no recuperables que se incluyan en el concepto de finiquito procederan en
términos de los articulos 46 de la LEY y 101 de su REGLAMENTO.

V.39. Modificaciéon de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educacion Publica

Las personas Titulares de las UA de la SEP, seran los servidores publicos que podran
presentar propuestas de modificacion a las POBALINES, debiendo remitir persona
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gue funja como Secretario Técnico del CAAS, las modificaciones correspondientes, que
se presentaran acompanadas de una justificacion fundada y motivada en la cual conste
las razones que originan la solicitud en cuestién.

El Secretario Técnico, debera presentar en la sesién ordinaria del CAAS, siguiente a la
fecha de la recepcion de la solicitud de modificacién, la propuesta de modificacion,
como uno de los puntos de la orden del dia.

Los miembros que asistan a la sesion correspondiente deberan pronunciarse sobre la
procedencia de la modificacion; y de ser el caso, se remitira a la UANLR, para su tramite
correspondiente.

En caso de contar, previamente a la realizacion de la sesion del CAAS, con un dictamen
por parte de la UANLR, se procedera a tomar el acuerdo correspondiente por parte del
sefalado érgano colegiado.

V.40. Otros Lineamientos
* Consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

La DGRMyS en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la LEY, sera la
responsable de concentrar y proporcionar a las UA de la SEP que lo soliciten, la
informacion correspondiente de las contrataciones efectuadas por las UA de la SEP por
concepto de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones; asi como de recibir de
las entidades del sector, indicadas en las fracciones IV y V del articulo 1 de la LEY, la
descripcion sucinta del objeto de los CONTRATOS que en estas materias celebren, asi
como de sus productos.

TRANSITORIOS:

PRIMERO. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, entraran en vigor al dia siguiente de su emisién.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEP, expedidas con fecha 27 de febrero
de 2014.

TERCERO.- Los procedimientos de contratacion, CONTRATOS, aplicacion de sanciones
y de inconformidades, asi como los demas asuntos que se encuentren en tramite o
pendientes de resolucién se tramitaran y resolveran conforme a las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, vigentes al
momento en que se celebraron.

CUARTO.- Se instruye al TUAF para que lleve a cabo la difusién interna de las presentes
POBALINES.
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QUINTO.- La UAF deberd proceder a la revision de este documento, a efecto de que en
los manuales de organizacién y procedimientos queden incluidas las actividades y

funciones que contiene el mismo. Las areas competentes verificaran los Manuales
correspondientes para armonizarlos.

SEXTO.- Publiquense las presentes POBALINES en la Normateca Interna de la
Secretaria de Educacion Publica y en el Sistema de Administracion de Normas Internas
de la Administracién Publica Federal, asi como el Aviso correspondiente en el DOF.

Ciudad de México,a 30 de junio de 2023.
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El presente documento normativo fue aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en su Sesién Ordinaria nimero 05/23 celebrada el dia 25 de mayo
de 2023 y abroga a la versiéon anterior de fecha 27 de febrero de 2014.
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