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1. MARCO JURIDICO

- Articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF
05/11/1917 y sus reformas).

LEYES

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF
04/1/2000 y sus reformas).

- Ley de Comercio Exterior (DOF 27/VII/1993 y sus reformas).
- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

- Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales (DOF
24/X11/1980).

- Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF 29/X11/1978 y sus reformas).
- Ley del Servicio de Administracion Tributaria (DOF 15/X11/1995 y sus reformas).
- Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (DOF 31/X11/1985 y sus reformas).

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF 30/111/2006 y sus
reformas).

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF 04/VIII/1994 y sus reformas).

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF
13/111/2002 y sus reformas).

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(DOF 11/V1/2002 y sus reformas).

- Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24/XI1/1996 y sus reformas).

- Ley Federal del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos (DOF 30/XI1/1996 y sus
reformas).

- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién (DOF 01/VII/1992 y sus reformas).
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- Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros (DOF
31/VII1/1935 y sus reformas)

- Ley Monetatia de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 27/VII/1931 y sus
reformas).

- Ley Otrganica de la Administracion Publica Federal (DOF 29/XI1/1976 y sus
reformas).

- Ley sobre la Celebracion de Tratados (DOF 02/1/1992).

CODIGOS
- Cédigo Civil Federal (DOF 26/V /1928 y sus reformas).
- Cédigo Federal de Procedimientos Civiles (DOF 24/V1/1943 y sus reformas).

- Cédigo Fiscal de la Federacion (DOF 31/X11/1981 y sus reformas).

TRATADOS

- Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X, “Compras del Sector
Publico” (DOF 20/XI1/1993).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica de
Colombia y la Republica de Venezuela, Capitulo XV, “Compras del Sector Publico”
(DOF 09/1/1995).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de
Bolivia, Capitulo XTIV, “Compras del Sector Publico” (DOF 11/1/1995).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Costa Rica, Capitulo XII, “Compras del Sector Pablico” (DOF 10/1/1995).

- Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica de Nicaragua, Capitulo XV, “Compras del Sector Publico”
(DOF 01/VI1/1998).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad
Europea y sus Estados Miembros, Titulo III, “Compras del Sector Pablico” (DOF
26/V1/2000).
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- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de
Israel, Capitulo VI, “Compras del Sector Publico” (DOF 28/VI1/2000).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la
Asociacion Europea de Libre Comercio (Suiza, Noruega, Islandia y Lienchestein), V

“Compras del Sector Publico” (DOF 29/VI1/2001).

- Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Chile, Capitulo de Compras del Sector Publico (DOF 28/VII/1999).

- Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacién Econémica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japon (DOF 31/111/2005).

REGLAMENTOS

- Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el
Cobro de Fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los
Estados y de los Municipios, distintas de las que garantizan obligaciones fiscales
federales a cargo de Terceros (DOF 15/1/1991).

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién (DOF 07/X11/2009).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (DOF 20/VIII/2001 y sus reformas).

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF 04/XI11/20006).

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoretia de la Federacion (DOF 15/111/1999
y sus reformas).

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarfa (DOF
28/V1/2006 y sus reformas).

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF 11/VI/2003).

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 22/V/1998 y sus
reformas).

- Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (DOF 14/1/1999).

- Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (DOF
08/1/2009 y sus reformas).
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DECRETOS

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal del afio
que corresponda.

- Decreto de promulgacion de la convenciéon por la que se suprime el requisito de los
documentos publicos extranjeros (DOF. 14/VIII/1995).

- Decreto por el que se determina que el Tratado de Libre Comercio entre los Estados
Unidos Mexicanos, la Republica de Colombia y la Republica de Venezuela, firmado
en la ciudad de Cartagena de Indias, Colombia, el trece de junio de mil novecientos
noventa y cuatro, queda sin efectos entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica Bolivariana de Venezuela, a partir del diecinueve de noviembre de dos mil
seis (DOF 17/X1/2000).

- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Pablica Federal (DOF 4/X11/2000).

- Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal (DOF 5/1X/2007).

- Decreto Promulgatorio del Protocolo por el que se adiciona el Capitulo de Compras
del Sector Publico al Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Republica de Chile, suscrito en la ciudad de Santiago, Chile, el
diecisiete de abril de mil novecientos noventa y ocho, firmado en la Ciudad de
México el veintiocho de agosto de dos mil siete (DOF 27/X/2008).

- Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Decreto por el que aprueba el Programa Nacional para el Aprovechamiento
Sustentable de la Energfa 2009-2012 (DOF 27/X1/2009).

ACUERDOS

- Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacion de las empresas micro, pequefas y medianas; para
las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la
determinacién del grado de integracion nacional. (DOF 24/X1/1994).

- Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal
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deberan remitir a la Secretarfa de Contralorfa y Desarrollo Administrativo por
transmision electrénica o en medio magnético, asi como la documentaciéon que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad
en los procedimientos de licitacién publica (DOF 11/IV/1997).

- Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia
de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal (DOF 7/V/1997).

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacién y acreditacién del
grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contrataciéon de
caracter nacional (DOF 3/111/2000, reformas DOF 12/VI1/2004 y 4/1/2007).

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacién electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones
publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, asi como en la presentacion de las inconformidades por la misma via (DOF

9/VIII/2000).

- Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas para la aplicacion de las reservas de
compras del sector publico establecidas en el Tratado de Libre Comercio de América
del Norte y para la determinaciéon del contenido nacional en los procedimientos de
contratacién de obras publicas. Capitulo IV (DOF. 6/X/2000).

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto para la
Administracién Pablica Federal (DOF 13/X/2000 y sus modificaciones y adiciones).

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebraciéon de Licitaciones
Publicas Internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Cometcio,
(DOF. 28/11/2003, Aclaracion DOF 02/1V/2003).

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion de las reservas
contenidas en los capitulos de compras del sector publico de los tratados de libre
comercio susctitos por los Estados Unidos Mexicanos (DOF 28/11/2003, Aclaraciéon
DOF 02/1IV /2003 y Modificacion DOF 20/1/2000).

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicaciéon del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los
bienes de importacién, en los procedimientos de contratacion de caracter
internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (DOF 12/VII/ 2004 y su reforma DOF 20/1/2000).

- Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la participacion de los

testigos sociales en las contrataciones que realicen las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal (DOF. 16/XI1/2004)
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- Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de
compras y obras de la Administracion Publica Federal a la micro, pequefia y mediana
empresa. ( DOF 15/01/2009).

- Acuerdo por el que se establece la estratificacién de las micros, pequefias y medianas
empresas. (DOF 30/V1/2009).

OTROS

- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF. 2/V /1994,
Oficio-Circular DOF. 19/VIII/1994 y Aclaraciéon al Oficio-Circular DOF.
19/1X/1994).

- Informe vigente mediante el cual el Banco de México, a través del Diario Oficial de la
Federacion, establece el tipo de cambio para solventar obligaciones denominadas en
moneda extranjera pagaderos en la Republica Mexicana, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
28/111/1996.

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de
bienes patrimoniales y de personas (DOF 4/VIII/1997).

- Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificaciéon de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF.
18/VII1/2003).

- Oficio Circular No. SACN/300/148/2003. Recomendaciones de la OCDE para
combatir el cohecho de setvidores publicos extranjeros (03/1X/2003).

- Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal (DOF 24/X/2003).

- Oficio Circular No. SP/100/0128/2004. Interpretacion y emisién de critetios
normativos en procedimientos administrativos. (09/11/2004).

- Lineamientos generales para la administraciéon de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal (DOF. 11/X1/2004).

- Manual de Integraciéon y funcionamiento del Comité de Designacion de Testigos
Sociales (DOF. 06/X11/2005).

CODIGO 712-PBLAAS- Ver. 0 PAGINA 8 DE 71



T . POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SCT  fE.J

A- SERVICIOS
AR VIGENCIA: ABRIL DE 2010

¥ THANSPORTES

- Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal (DOF
29/X11/2006 y sus reformas DOF 14/V/2007).

- Lineamientos que regulan las cuotas de telefonfa celular en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (DOF. 2/11/2007).

- Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico (DOF 31/X/2007).

- Reglas de Operacion Comité Técnico Consejo de Seguridad Nacional (DOF.
10/111/2008).

- OFICIO Circular No. UNAOPSPF/309/0743/2008, por el que se establece el
procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y las entidades federativas que realicen
contrataciones con recursos federales, previo a la formalizaciéon de los contratos o
pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan
al cortiente en sus obligaciones fiscales (DOF 19/1X/2008).

- Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal para su incorporaciéon al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo
(DOF. 28/11/2007). Modificacién (DOF. 6/IV/2009)

- Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de eficiencia energética
en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracién Publica Federal
(DOF 30/1*2009), Aclaracion (DOF 24/1V/2009).

- Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 2/X/2009).

- Oficio Circular emitido por la Oficialia Mayor anualmente en el que se notifica que
todos aquellos contratos celebrados durante el ejercicio presupuestal seran firmados
por el titular de la Unidad Administrativa que requiera los bienes, obra publica o
Servicios.

- Oficio No. 106.-201.004/2002 de fecha 26 de febrero de 2002 por el que el Director
General de Comunicacién Social, comunica los tiempos para la publicaciéon de
documentos ante el Diario Oficial de la Federacion.
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- OFICIO Circular No. UNAOPSPF/309/SP/1097/2003 Criterios Normativos sobre
adquisiciones, Arrendamientos y Servicios emitidos por la Secretarfa de la Funcion
Publica, 10/X11/2003.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios. Registro SCT 09/111/2006.

- Manual para la Administraciéon de Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes de
la SCT. Registro SCT 7/IX/2007

- Oficio No. 401-T-48261 del 12 de diciembre de 2006, emitido por la Tesorerfa de la
Federacion.

- Oficio No. 401-SG-1-26087 del 30 de noviembre de 2007, emitido por la Tesoreria
de la Federacion.

- Oficio No. 401-T-36308 del 8 de septiembre de 2009, emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

- Oficio No. 401-T-2756 del 21 de enero de 2010, emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

- Oficio Circular No. UNCP/309/TU/00412/2009, relacionado con las reformas
hechas a la LAASSP y LOPSRM publicadas en el DOF el 28 de mayo de 2009,
23/V1/2009.

- Oficio Circular No. UNCP/309/TU/00427/2009, Recomendaciones de la Comision
Intersecretarial de Compras y Obras Publicas de la APF para la participacion de las
MYPIMES en procesos de contratacion. 1/VII/2009.

- Oficio No. SP/100/336/09, relativo a la informacién que debe subirse al Sistema
Electronico de Contrataciones Gubernamentales (COMPRANET) de los contratos
deriven de procesos de invitaciéon a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa, con un monto mayor a 300 veces el Salario Minimo General Vigente en el

Distrito Federal sin considerar IVA. 23/1X/2009.

- Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los
Programas Anuales a la SFP -03/12/2009

- Oficio Circular 307-A.-0917 SHCP Programa Nacional de Reducciéon de Gasto
Puablico. 12/03/2010-
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2. TITULO PRIMERO: Disposiciones Generales

1. De conformidad con los articulos 1° penultimo parrafo y 9°, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Titular de la Secretaria emite de conformidad
con este ordenamiento, las politicas, bases y lineamientos en las materias de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, asi como de la contrataciéon de servicios de cualquier
naturaleza, que realice esta Secretarfa.

2. Las presentes Normas son de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas
centrales que forman parte de la Secretaria y seran aplicables en todas las etapas de contratacion
que la misma lleve a cabo en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin petjuicio
de lo dispuesto en otros ordenamientos.

Asimismo, las presentes Normas seran aplicables en lo conducente por los Centros SCT, sin
perjuicio de lo dispuesto en los Acuerdos por los que el Titular del Ramo delega a favor de los
titulares de los 6rganos desconcentrados y Centros SCT las facultades otorgadas por la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y las de la suscripcion de los
contratos en dichas materias, publicados en el Diario Oficial de la Federaciéon los dias 12 de
mayo de 2000 y 24 de agosto de 2005, respectivamente.

3. Los servidores publicos que intervengan en los procedimientos de licitacién y de contratacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan conocer y apegar su actuacion
a:

3.1. Las presentes Normas cuidando su correcta observancia, aplicacion y adecuado
cumplimiento.

3.2. La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico, su Reglamento y
demas disposiciones complementarias.

3.3. Las disposiciones que emitan la SFP, la SHCP y la SE en las citadas materias.

3.4. Las normas de caracter interno que emitan las unidades administrativas competentes, en
materias de adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza.

3.5. Los aspectos de sustentabilidad ambiental contenidos en el Manual de Sistemas de Manejo
Ambiental de la SCT, considerando ademas los programas gubernamentales que contengan
estrategias u objetivos relacionados con la sustentabilidad en el uso del agua y energfa,
prevenciéon de la contaminacion de la atmosfera y el suelo.

4. Corresponde al Comité y a la DGRM, adoptar e instrumentar las acciones necesarias para el
cumplimiento de la normatividad en la materia, previendo que, en dichas acciones, se observen
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criterios que promuevan la modernizacién y el desarrollo administrativo, la descentralizacion de
funciones y la efectiva delegacion de facultades.

5. La Oficialia Mayor directamente o a través del Titular de la DGRM, en ejercicio de sus
funciones difundira y promovera la normatividad aplicable a los procesos de adquisiciones, de
arrendamientos y de servicios.

6. La DGRM, entre otras acciones, dara especial énfasis a:

6.1. Desarrollar mecanismos para un intercambio de informacion eficiente entre las areas
usuarias y las unidades compradoras o la convocante, para obtener con ello una correcta
integraciéon de los anexos técnicos de las bases de licitacion en materia de adquisiciones y
servicios

6.2. Implementar mecanismos de operacion, informacioén y asesoria para la debida y correcta
aplicacion de las presentes Normas.

6.3. Promover y difundir mediante oficios citculares y/o a través de la pagina en Internet de la
Secretarfa o mediante teleconferencias, las opiniones normativas que haya emitido la SFP sobre
casos especificos y particulares, con objeto de que las unidades administrativas responsables de
los procedimientos de contratacion, las conozcan y normen su criterio para casos similares.

6.4. Fortalecer la cultura de la modernizaciéon y el desarrollo administrativo en los
procedimientos de contratacién que se reflejen en mayores niveles de calidad en los bienes y
servicios, acorde con los programas institucionales establecidos.

7. En la adquisiciéon o arrendamiento de bienes especificos, el area solicitante sera la unica
responsable de precisar y especificar las caracteristicas y particularidades que debera tener cada
bien, asi como la forma y términos en que deberan ser incluidas en las bases de licitacion.

Tratandose de bienes con caracteristicas especificas, las areas solicitantes en la elaboracion de
los anexos técnicos de las bases de licitacion podran invitar a aquellos proveedores, productores
o distribuidores de los mismos, a efecto de llevar a cabo una clara, concreta y buena descripcion
de éstos en las bases de licitacion, sin que con ello implique orientar la adquisiciéon de un
producto de marca determinada.

Con independencia de lo anterior, el area requirente podra realizar las investigaciones de
mercado que estime pertinentes.

En la adquisicion de bienes consolidados, las especificaciones técnicas seran determinadas por la
DGRM, a excepcion de aquellos bienes especificos que las unidades administrativas centrales
requieran en funcién de sus necesidades, cuyos criterios para su consolidacion serin
determinados anualmente mediante oficio circular que emitan la Oficialia Mayor y la DGRM.
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Igualmente, en la adquisiciéon de bienes usados o reconstruidos, el area requirente debera
realizar un estudio de costo beneficio, en términos de lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la
Ley.

Tratandose de la adquisicion de papel para uso de oficina, las areas compradoras deberin
requerir que la composicién de éste cuente con un minimo de 50% de material reciclado, de
material reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas
provenientes de bosques y plantaciones que se manejen de manera sustentable o de sus
combinaciones y elaborado en procesos con blanqueado libre de cloro, salvo que por la
naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el
mercado, se deba utilizar papel con otras caracteristicas, excepciones que deberan estar
plenamente acreditadas.

La forma en la cual el area compradora podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel
cumplen con los requerimientos antes sefialados es:

a) Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, Informacién comercial-
etiquetado general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las
caracteristicas del tipo de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su
etiqueta, empaque, envase o embalaje, y

b) Mediante la solicitud en las bases de licitacion, de invitacion a cuando menos tres
personas o en la cotizacién tratandose de adjudicacién directa, de una carta donde el
participante declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las
caracteristicas sefialadas en las fracciones I y II del lineamiento tercero de la Circular que
contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental
para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 31 de octubre de 2007.

En el supuesto de que se manifieste duda por parte de alguno de los licitantes respecto a la
veracidad del contenido de la carta a que se refiere el parrafo anterior, presentada por otro
participante, el area convocante debera solicitar a la Secretarfa de Economia determine si el
papel presentado por este ultimo cumple con las caracteristicas del tipo de fibras y del proceso
de blanqueado del producto expresados, remitiendo al efecto muestras del papel ofertado.

8. Correspondera a las unidades administrativas centrales y Centros SCT, informar a la DGRM en
la forma, plazos y términos que ésta lo solicite, de las contrataciones que en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios lleven a cabo.

Capitulo I. PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION
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9. La planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, debera sujetarse a lo establecido
en el Titulo Segundo, Capitulo Unico de la Ley.

10. Los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios correspondientes a las
unidades administrativas centrales y Centros SCT, se formularan conforme a lo dispuesto en el
articulo 20 de la Ley y deberan ser aprobados como lo establece el articulo 13-B del Reglamento
de la Ley.

Con la informacién que remitan las unidades administrativas centrales y los Centros SCT, la
DGRM elaborara el programa anual estimado de adquisiciones, arrendamiento y servicios del
siguiente ejercicio fiscal, mismo que de conformidad con el articulo 21 de la Ley se pondra a
disposicion de los interesados a través de la pagina en Internet de la Secretarfa, a mas tardar el
30 de noviembre de cada afio, exceptuando la informaciéon que sea de naturaleza reservada, en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica Gubernamental.

La actualizaciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, previa
autorizacion del Secretario u Oficial Mayor, se enviara a la SE y se difundira en el mismo medio,
a mas tardar el 31 de marzo del ejercicio fiscal vigente, para lo cual, las unidades administrativas
centrales y los Centros SCT deberan enviar a la DGRM, a mas tardar el 28 de febrero de cada
ejercicio fiscal, la informacién correspondiente a sus necesidades en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Las unidades administrativas centrales deberan remitir dicha informacién en los términos que
sean indicados por la DGRM, para la integracion de dicho Programa.

Los Centros SCT deberan enviar dicha informacion, utilizando los formatos y las caratulas que
al efecto proporcione la SE y les remita la DGRM, para la integracion del referido Programa.

Asimismo, el citado Programa deberd ponerse a disposicion de los interesados, a través de la
pagina de Internet de la Secretaria, precisando que el programa es de caracter informativo y no
implica compromiso alguno de contrataciéon y podra ser modificado, suspendido o cancelado,
sin responsabilidad alguna para la Secretaria.

11. La DGRM sera la responsable de la gestion para la contratacion de los servicios y adquisicion
de bienes cuyo presupuesto se encuentre centralizado.

Por lo anterior, aquellos recursos que no sean centralizados a la DGRM, seran ejercidos
directamente por las unidades administrativas centrales, observando en todo momento las
disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; asimismo, en tal supuesto
deberan gestionar directamente el pago correspondiente ante la DGPOP.

12. Tratandose de requisiciones para la compra de bienes de inversion, las unidades administrativas
centrales deberan anexar a éstas el oficio de liberacion de inversion emitido por la Oficialia
Mayor de la SCT o, en su caso, el oficio de autorizacion de inversion emitido por la SHCP.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Al respecto, la DGPOP a solicitud de las unidades administrativas centrales, gestionara los
oficios de liberacién de inversion ante la Oficialia Mayor o, en su caso, el oficio de autorizacion
inversién ante la SHCP.

DEROGADO

La DGRM, las unidades administrativas centrales y los Centros SCT, para el ejercicio del gasto
autorizado en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan sujetarse a lo
dispuesto en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente y en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

La DGRM, por conducto de la Direccién de Adquisiciones, dara a conocer los criterios y
metodologia para la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, que emita la SE.

La Direccién de Adquisiciones debera marcar copia al Organo Interno de Control, del oficio a
través del cual se remita a la SE el Programa Anual Consolidado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Capitulo Il. CRITERIOS GENERALES EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Para los efectos de las presentes Normas, siempre que se haga referencia a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se entendera que se trata, respectivamente, de adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles de cualquier tipo, la contratacién de los servicios relacionados
con bienes muebles, la reconstruccién y mantenimiento de bienes muebles, los contratos de
arrendamiento financiero de bienes muebles y la prestacion de servicios profesionales, con
excepcion de aquellos servicios cuyo procedimiento de contratacién se encuentren regulados en
forma especifica por otras disposiciones legales.

La DGRM atendera los requerimientos generados por las diversas unidades administrativas del
sector central cuyo presupuesto se encuentre centralizado o la unidad administrativa no esté
contemplada en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, dicha
atencion se realizara conforme a lo dispuesto por la normatividad en la materia, determinando
los procedimientos para la contrataciéon de adquisiciones, arrendamientos y servicios que a
continuacion se indican:

18.1. Licitaciéon publica.- I.a que se llevara a cabo mediante convocatoria publica, que sera
publicada de manera simultanea en el Diario Oficial de la Federacién, por conducto de la
Direccion General de Comunicacion Social de la Secretaria y en la pagina de COMPRANET.

La licitacion publica inicia con la publicaciéon de la convocatoria y concluye con la firma del
contrato.
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18.2. Invitacién a cuando menos tres personas, que comprendera:

La invitacién a cuando menos tres personas, por la cual la DGRM podri celebrar contratos y/o
pedidos, conformen a lo establecido en la Ley.

La invitaciéon a cuando menos tres personas inicia con la entrega de la primera invitaciéon y
concluye con la firma del contrato.

Se invitara preferentemente a seis personas, de tal suerte que al iniciar el Acto de Apertura de
Proposiciones Técnicas, se cuente con un minimo de seis proposiciones, a efecto de garantizar
que cuando menos tres de ellas cumplan con el total de documentos solicitados, lo cual debera
asentarse en el acta de dicho evento. Cumplido lo anterior, el procedimiento debera continuarse
hasta el pronunciamiento del fallo, independientemente de que al efectuar el analisis cualitativo
s6lo una de ellas cumpla con lo requerido en la invitacion respectiva.

El Procedimiento de Invitacién se sujetara en todo lo demas a las disposiciones contenidas en la
Ley, su Reglamento y las presentes Normas.

18.3. La Adjudicaciéon Directa; en la que la DGRM se sujetard a lo dispuesto por la Ley.

Las Unidades Administrativas cuando realicen contrataciones de adquisiciones, arrendamientos
y servicios no consolidados, o cuyo presupuesto no esté centralizado en la DGRM, deberian
apegarse a lo establecido en el presente numeral 18.

19. Las unidades compradoras de la Secretarfa, podran convocar, adjudicar o llevar a cabo
adquisiciones, arrendamientos y servicios, unicamente cuando se cuente con saldo disponible
dentro del presupuesto aprobado y en su caso centralizado, entendiéndose como tal, la
autorizacion global y especifica del presupuesto de inversion y de gasto corriente que la SHCP
otorga a las Secretarfas y entidades al inicio de cada ejercicio fiscal y en el que se indica la
calendarizacion, capitulo y concepto; en el entendido de que los pagos respectivos deberan
programarse de acuerdo al mismo.

20. La Direccién de Adquisiciones, por regla general, adjudicara las adquisiciones, arrendamientos o
servicios, a través de licitacion publica, mediante convocatoria publica, para que libremente se
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado en los términos contemplados en la Ley.

21. La Direccion de Adquisiciones, las unidades administrativas centrales y Centros SCT, atenderan
lo dispuesto en la Ley y las reglas en materia de compras del sector publico, para la participacion
de las empresas micro, pequefias y medianas, para las reservas de los Tratados de Libre
Comercio en los que México sea parte, y para la determinacién y acreditacion del grado de
contenido nacional, contenidas en el Acuerdo expedido por la entonces Secretarfa de Economia
Comercio y Fomento Industrial (actual SE), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3
de marzo de 2000, salvo que se presente(n) alguno(s) de los supuestos siguientes:

21.1. Que resulte obligatorio hacer una licitacion internacional conforme a lo dispuesto en los
tratados internacionales de los que México sea parte.
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22.

23.

24.

25.

206.

27.

21.2. Que previa investigacion de mercado que realice el area requirente con apego a lo
dispuesto por el articulo 23 del Reglamento de la Ley, no exista oferta en cantidad o calidad de
proveedores nacionales.

21.3. Que sea conveniente en términos de precio.

21.4. Que sea obligatorio en adquisiciones, arrendamientos y servicios financiados con créditos
externos otorgados al Gobierno Federal o con su garantfa por organismos financieros
regionales o multilaterales.

Cuando las licitaciones rebasen los umbrales establecidos en los tratados en que México sea
parte y los bienes a adquirir o los servicios a contratar se encuentren incluidos en los
correspondientes anexos, las 4dreas requirentes deberan informar a la Direccién de
Adgquisiciones, si en México hay bienes de produccién nacional o extranjera, sobre todo cuando
se trate de bienes especificos.

Cuando la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios sea financiada con créditos
externos otorgados al Gobierno Federal o con su garantfa por organismos financieros
regionales o multilaterales, los requisitos que deberan establecerse en los procedimientos de
contratacion seran solicitados a la SFP y a la SHCP, a fin de que dichas dependencias opinen
sobre su determinacién conforme a lo previsto en el articulo 10 de la Ley.

Las unidades compradoras de la Secretarfa, podrin celebrar contratos y/o pedidos abiertos
conforme a lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley, debiendo observar para tal efecto lo
previsto en el numeral 47.8 de las presentes Normas.

La Direcciéon de Adquisiciones y demas unidades compradoras de la Secretaria, podran celebrar
contratos y/o pedidos que prevean el abastecimiento simultineo de bienes o setvicios, para lo
cual deberan observar los sefialamientos contenidos en el numeral 47.7 de las presentes
Normas.

Tratandose de compras verdes, las areas convocantes deberan tomar en consideracién las
disposiciones emitidas por la SEMARNAT vy las contempladas en el Manual de Sistemas de
Manejo Ambiental y, en caso de resultar conducente, someterlas al CESPIMA.

La Direccion de Adquisiciones y demas unidades compradoras, cuando celebren contratos o
pedidos a través del procedimiento de invitacibn a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa, conforme a lo dispuesto por los articulos 40, 41, 42 y 43 de la Ley,
invitaran preferentemente a cuando menos a tres proveedores mas (seis en total), para con ello
buscar mejores condiciones de contratacion.

Para efectos de adjudicacion mediante excepcidon a la licitacion publica que se realice con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 41, fracciones I, II y XII de la Ley, el documento
que contenga la justificacion y procedencia de los supuestos de excepcion, debera ser firmado
por el titular de la Unidad Administrativa usuaria o requirente.
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Igualmente, para los supuestos de adjudicaciones con fundamento en el articulo 41 fraccién I de
la Ley, previo al inicio del procedimiento de contratacion, se debera definir en la justificacion
correspondiente que no existen alternativas o sustitutos técnicamente razonables para los bienes
o servicios requeridos, para lo cual se debera obtener el dictamen del area técnica de la Unidad
Administrativa usuaria el cual, en su caso, debera estar soportado por la opinién que previa
consulta emita al respecto de determinado bien o servicio la o las Camaras de Comercio
respectivas y/o por un estudio técnico mediante el cual se determine la inexistencia de
alternativas o sustitutos técnicamente razonables.

28. Para los efectos del articulos 42 de la Ley, la determinaciéon de los montos maximos de
contratacion por adjudicacion directa o de invitacién a cuando menos tres personas a que se
alude en el PEF para el ejercicio fiscal que corresponda, se realizara por cada unidad
administrativa o Centro SCT de conformidad con la asignaciéon presupuestal que les sea
autorizada para el ejercicio presupuestal de que se trate, cuyos criterios para el calculo de los
montos de actuacién sefialados seran dados a conocer por la DGRM en el primer bimestre de
cada ejercicio, mediante oficio circular.

Para fomentar el desarrollo y la participaciéon de las empresas nacionales, micro, pequefias y
medianas, se procurara que las operaciones comprendidas en los supuestos de excepcién a la
licitacion publica, sean adjudicadas a aquellas cuando menos el cincuenta por ciento de la suma
del valor de los contratos, de acuerdo a lo previsto por el articulo 42 de la Ley.

29. En cuanto al registro, control y comprobacién de las operaciones adjudicadas en forma directa,
en los términos del articulo 42 de la Ley, que no requieran la formalizaciéon de contratos o
pedidos de conformidad con el articulo 55 del Reglamento de la Ley, el registro correspondiente
al ejercicio de los recursos que se destinan para dichas operaciones, invariablemente se hara en
el sistema integral de administraciéon (SIA) una vez que sean recibidos a satisfaccion los bienes,
servicios o arrendamientos de que se trate; registro que incluira como minimo lo siguiente:

*  Datos del beneficiario, que puede ser un proveedor o el fondo rotatorio para los casos en
que la compra se haga directamente en mostrador.

e  Numero de factura.

* Importe de la compra y cuenta de gasto que se afecta.

Dicho registro realizado en el sistema “SIA”, funciona a la vez como elemento de control del
ejercicio del presupuesto autorizado a la Unidad Administrativa.

Por lo que corresponde al registro contable, este se realiza en forma automatica a través del
“SIA”, el cual genera los asientos correspondientes en el sistema contable de la Secretaria.

La comprobacion de los gastos referidos en este inciso, sélo se podra realizar mediante la
factura expedida por el proveedor, misma que debera cumplir con los requisitos fiscales
establecidos.
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30. Cuando se requiera autorizacion del Comité, para llevar a cabo un procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, el area solicitante, bajo su exclusiva responsabilidad, debera enviar
al Secretario Ejecutivo del Comité, la solicitud suscrita por el titular de la unidad administrativa
de que se trate, adjuntando la justificaciéon debidamente fundada y motivada conforme a uno de
los supuestos de excepcion invocados previstos en el articulo 41 de la Ley y la constancia de
suficiencia presupuestaria, sefialando la partida que habra de afectarse.

En el caso de que se trate de adjudicacion directa que rebase los montos establecidos al efecto
en el PEF para el ejercicio fiscal correspondiente, el area solicitante, bajo su exclusiva
responsabilidad, debera enviar al Secretario Ejecutivo del Comité la solicitud suscrita por el
titular de la unidad administrativa, adjuntando la justificaciéon debidamente fundada y motivada
conforme a uno de los supuestos de excepcion invocados y/o previstos en el articulo 41 de la
Ley, las cotizaciones obtenidas en su caso, debidamente suscritas por el proveedor o prestador
del servicio que se trate y la constancia de suficiencia presupuestaria, sefialando la partida que
habra de afectarse.

Si el supuesto de excepcion se encuadra en lo previsto por la fraccion III del articulo 41 de la
Ley, adicionalmente debera remitirse el Estudio de mercado del bien o servicio que se pretenda
adquirir o contratar.

Tratandose de la contratacion de cursos de capacitacion, también se debera contar con la previa
autorizacion de la Direccion General de Recursos Humanos, y en caso de bienes informaticos
se debera de contar con el visto bueno de la Unidad de Tecnologfas de la Informacion y
Comunicaciones, a dichas unidades administrativas les correspondera someter a la aprobacion
del Comité competente los asuntos relativos a tales conceptos.

31. Las areas convocantes se abstendran de recibir proposiciones o celebrar contrato alguno con
personas fisicas y morales que se encuentren en los supuestos sefialados en el articulo 50 de la
Ley, para tal efecto debera consultar la pagina electréonica de la SFP, en la que se contiene la
informacién correspondiente o, en su caso, deberan tener un listado actualizado de las personas
inhabilitadas por la SFP, para participar en procedimientos de contratacién o para celebrar
contratos regulados por el citado ordenamiento.

32. Las unidades administrativas requirentes para los efectos de contrataciéon de bienes muebles en
arrendamiento con opcidn a compra, bienes restringidos, bienes usados o reconstruidos, bienes
derivados de la madera y de prestacion de servicios, observaran los siguientes criterios,
quedando bajo su estricta responsabilidad, su aplicacién e implementacion:

32.1. En materia de arrendamientos:

32.1.1. Que los bienes se requieran por un periodo corto, no justificindose su adquisicién
y/0 su opcidén a compra.

32.1.2. Que previo estudio de factibilidad y dictamen, se demuestren ventajas para la
Secretaria, que justifiquen plenamente adoptar esta alternativa.
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32.1.3. Que no se disponga de recursos suficientes para la adquisiciéon de los bienes en
corto plazo. En este caso, el area usuaria debera demostrar que son estrictamente
necesarios para el desarrollo de programas especificos, a través del dictamen
correspondiente.

32.1.4. Que previo estudio de los cambios tecnolégicos que puedan sufrir los bienes, se
demuestre la inconveniencia de manejarse por el procedimiento de adquisicion.

32.1.5. Que se trate de un caso de urgencia o emergencia plenamente justificado.
32.2. En materia de servicios:

32.2.1. Para los efectos de contratacién de servicios, entre otros, quedan comprendidos
los que a continuacién se indican:

32.2.1.1. Los relacionados con bienes muebles incorporados o adheridos a
inmuebles, cuya conservacién, mantenimiento,  reparacién = o
reconstruccioén no implique modificacion alguna al propio inmueble.

En estos casos, cuando sea necesario instalar bienes adquiridos, a
inmuebles que ocupan las Unidades Administrativas Centrales, (p. e. aire
acondicionado), sera requisito contar con el visto bueno de la Direcciéon
de Servicios, respecto a la conveniencia de dicha instalacién en razén de su
funcionamiento y la estructura del inmueble.

32.2.1.2. Los relacionados con la reconstruccion, reparacion y mantenimiento
de bienes muebles.

En estos casos, para la prestacion del servicio de mantenimiento se
requerira que los bienes objeto del mantenimiento se encuentren
inventariados, lo cual debera ser acreditado por el area que cuente con el
resguardo, en caso contrario no podra otorgarse el servicio.

32.2.1.3. Los relacionados con el arrendamiento financiero de bienes
muebles.
32.2.1.4. La maquila, la transportaciéon de bienes muebles, los de servicios de

limpieza y de vigilancia.

32.2.1.5. El aseguramiento de bienes, conforme a lo previsto en los
Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales a
cargo de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el dfa 2 de mayo
de 1994, los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal en los procedimientos de
contratacion de seguros de bienes patrimoniales y de personas, publicados

CODIGO 712-PBLAAS- Ver. 0 PAGINA 20 DE 71



SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ THANSPORTES

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2010

en el Diario Oficial de la Federaciéon el dfa 4 de agosto de 1997 y los
Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes
patrimoniales y de personas que realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 24 de octubre de 2003.

32.2.1.6. La asesoria externa en materia de seguros.

En este caso, en la convocatoria debera establecerse como unico requisito
de los participantes para demostrar su capacidad técnica, de acuerdo a su
clasificacién, la constancia de inscripcion en el registro de asesores
externos de seguros que al efecto lleva la Comision Nacional de Seguros y
Fianzas, lo anterior de acuerdo al articulo Sexto fraccion II de los
Lineamientos publicados en el DOF el 2 de mayo de 1994.

32.2.1.7. Los servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones.

En estos casos, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 19 de la
Ley, la unidad administrativa solicitante, previo a su presentacion al
Comité de ser el caso, o a su contratacion, requerira de la autorizacion
expresa del Titular de la Secretaria, asi como la comunicacién que emita la
DGPOP haciendo de su conocimiento la no existencia de estudios
similares al que se pretende contratar, dichos elementos se haran del
conocimiento del Organo Interno de Control y serin el soporte de la
solicitud que se presente al Comité o de la contratacion respectiva.

Una vez realizada la contratacion, el area requirente, dentro de los 15 dias
habiles siguientes, debera informar sobre la misma al Organo Interno de
Control y a la DGPOP.

Igualmente, ser la responsable de notificar a la DGRM vy al citado Organo
Interno, respecto del seguimiento y término del contrato.

Concluida la prestacion del servicio, el titular del area solicitante debera
emitir un informe al Titular de la Secretaria, en el cual, con base en los
entregables pactados en el contrato o pedido, se evalie el resultado
obtenido y se indique la forma en que contribuyeron al logro del objetivo
para el cual se realizo la contratacion, del cual se debera remitir copia al
Organo Interno de Control.

La contratacién de estos servicios, deberi reducirse al minimo
indispensable conforme a lo dispuesto por el Presupuesto asignado a la
Secretaria.

Dicho procedimiento se sujetara a lo dispuesto por la Norma para la
Contratacién de Servicios de Asesorfa, Estudios e Investigaciones con
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cargo al concepto 3300, partida 3301 “Asesorfa” y 3305 “Estudios e
Investigaciones”.

32.2.2. Todos aquellos servicios no contemplados en el numeral 32.2 de las presentes
Normas y que no sea factible que se contraten mediante el procedimiento de
licitacion publica, se presentaran ante el Comité para su dictaminacién, siempre y
cuando su importe aproximado sea supetrior al monto autorizado en el PEF,
conforme a su presupuesto asignado para adjudicaciones directas e invitaciones a
cuando menos tres personas, segun sea el caso y que se comprendan en los
supuestos del articulo 42 de la Ley.

32.2.3. Los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten de los servicios a
que se refieren los subincisos 32.2.1.6 y 32.2.1.7 del presente documento,
invariablemente se constituiran a favor del Gobierno Federal, debiendo quedar
establecido tanto en las bases de licitacién, como en los contratos y/o pedidos
respectivos.

32.2.4. Tratandose de contrataciones de servicios de consultoria, asesorfas, estudios,
investigaciones o capacitacion, las unidades administrativas podran llevar a cabo
un procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas y, si la materia de
los servicios versa sobre informacion reservada, en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, podra
autorizarse la contratacion mediante adjudicacion directa, conforme a lo dispuesto
por la Ley y su Reglamento.

32.2.5 Podra celebrarse un procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres personas
por servicios profesionales prestados por personas fisicas, siempre y cuando se
justifique ante el Comité que, conforme al alcance del contrato, el servicio puede
ser realizado por la persona fisica respectiva, es decir, que ésta no requerira de la
utilizacién de otros especialistas en la materia para el cumplimiento del contrato.

32.3. En materia de bienes restringidos:

32.3.1. Las areas compradoras atenderan las normas y bases generales para la disciplina,
austeridad y aplicaciéon racional de los recursos que emitan las Dependencias
globalizadoras y los requerimientos de estos bienes restringidos que formulen las
areas usuarias.

32.4. En materia de bienes usados o reconstruidos:

32.4.1. Mediante un estudio de costo beneficio, en el que se considere el correspondiente
avalio, se demostrara plenamente la conveniencia para la Secretarfa para
adquirirlos en comparacién con bienes nuevos, que justifiquen plenamente
adoptar la alternativa.
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En los supuestos antes previstos, se debera observar, segin sea el caso, que los
equipos que se adquieran, arrienden o se utilicen para la prestacion del o los
servicios contratados, cuenten con mecanismos de ahorro de agua y/o energia, sin
que ello menoscabe su eficiencia; dicha situacién debera quedar prevista en las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios.

Para acreditar tal supuesto, en las bases de licitacion respectivas se debera solicitar
a los participantes que presenten la documentaciéon que acredite el cumplimiento
de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas oficiales
mexicanas, normas mexicanas, estindares internacionales, con los cuales debe
cumplir el producto, bien o servicio.

Asimismo, en el instrumento contractual que se suscriba, se deberan sefialar
aquellas obligaciones que se deben cumplir relacionadas con la operaciéon y
mantenimiento de los equipos o la realizacién de los servicios que permitan en
todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

32.5. En materia de bienes derivados de la madera:

Tratandose de adquisiciones, instalaciones de acabados de madera, muebles y suministros de
oficina elaborados con dicha materia prima, las unidades compradoras deberan observar lo
siguiente:

32.5.1. Deberan requerir a los licitantes que acrediten el manejo sustentable de los
bosques de donde proviene la madera, mediante:

a) Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador
registrado ante la SEMARNAT, o en su defecto;

b) Carta original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad de que
el proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable
de los bosques y en el cual indique, ademas el numero de registro ante la
SEMARNAT de su certificador, el nimero de metros cubicos que le fueron
entregados por su proveedor, la descripcion y la fecha de la venta, asi como el
destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable.

Asimismo, deberan solicitar se acredite la legal procedencia de la madera utilizada
mediante:

a) Remision forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos
y subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones;

b) Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de
almacenamiento o de transformacion;
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c) Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos que se hayan importado directamente;

d) Comprobantes fiscales con cddigo de identificaciéon: Cuando se trate de
materias primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla,
provenientes de bosques con aprovechamientos forestales autorizados o de
plantaciones, o bien, cuando se trate de los productos y subproductos forestales,
incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por carpinterias,
madererias, centros de produccién de muebles y otros similares.

Tratandose de madera proveniente de una plantaciéon, dnicamente se debera presentar la
autorizacion o la constancia de registro otorgada por la SEMARNAT vy acreditar la legal
procedencia de la madera empleada con la documentacién antes referida.

32.5.2Para la adquisiciéon de papel para uso de oficina, se debera solicitar a los licitantes que
acrediten la composicion del mismo, en términos de lo establecido en el penultimo y
ultimo parrafos del numeral 7 de las presentes Normas.

Dichos supuestos deberan estar contemplados en las bases de licitacion respectivas.

Si durante los procedimientos de contratacion para la adquisiciéon de los bienes a que se ha
hecho referencia en el presente numeral, existiera duda sobre la veracidad de los certificados
que garanticen el manejo sustentable de los bosques, sobre los documentos con los que se
acredite la legal procedencia de la materia prima presentados por los licitantes participantes o,
sobre la composicion del papel para uso de oficina que se oferte, el area convocante debera
hacerlo del conocimiento de la SEMARNAT para los efectos que resulten procedentes, sin que
ello implique suspender el procedimiento de contratacion respectivo.

3. TITULO SEGUNDO: Lineamientos de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en licitacion
publica.
Capitulo 1. DE LA REQUISICION

33 Para la formulacién y presentacion de requerimientos en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, o de servicios de cualquier naturaleza, salvo los relacionados
con obra publica, todas las areas usuarias o unidades compradoras de la Secretaria, se sujetaran a
lo siguiente:

33.1. En la requisicién de los bienes o servicios objeto de la licitacion, el area solicitante debera
precisar al area de adquisiciones, las caracteristicas y particularidades que debera tener el
bien o servicio, a efecto de que las mismas sean incorporadas en las bases de licitacién o
invitacién a cuando menos tres personas con la mayor precision.
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33.2. Si para tales efectos se requiere de la realizacion de pruebas, el area solicitante precisara las
pruebas necesarias, el método para ejecutarlas y el resultado minimo que se deberd
obtener para determinar que se cumpla con lo solicitado, y en su caso cuando asi
corresponda, de conformidad con las previsiones de la Ley Federal Sobre Metrologia y
Normalizacion.

33.3. Tanto las pruebas requeridas, como el método para ejecutatlas y los resultados minimos
que deberan dar éstas, se contendran en las bases de la licitacién o de invitacion a cuando
menos tres personas por lo que aquellas que no hayan sido precisadas en las bases, o bien
las adicionales a las establecidas originalmente que se hayan incluido sin atender lo
previsto por la citada Ley Federal Sobre Metrologfa y Normalizacién y a la normatividad
en la materia, no podran ser tomadas en cuenta en la evaluaciéon de las proposiciones
presentadas por los participantes para la adjudicacion del contrato respectivo.

33.4. Las unidades administrativas requirentes deberan sefalar en sus requisiciones, el grado de
integracién nacional de los bienes o productos a adquirir, y en su caso, aquellos bienes
que se deban adquirir mediante licitacion publica internacional.

33.5. Las areas usuarias y/o unidades compradoras, en sus requisiciones haran constar la no
existencia en su almacén de los bienes de las mismas caracteristicas a los que se pretendan
adquirir, los que serviran de referencia para exigir la misma especificaciéon técnica; asi
como los plazos estimados de suministro, y los avances tecnolédgicos incorporados en los
bienes.

33.6. En materia de informatica o equipos especializados, se debera solicitar bienes que no
estén descontinuados o en vias de setlo.

33.7. En adquisiciones cuya instauraciéon de procedimientos correspondan a la DGRM, las
unidades administrativas deberan enviar sus requisiciones en la fecha que se indique
mediante oficio circular que al efecto emita el Oficial Mayor para cada ejercicio fiscal.

33.8. En las requisiciones del capitulo 2000 que formulen las unidades administrativas, haran
constar la existencia o el nivel de inventario en sus almacenes de los bienes de las mismas
caracteristicas que se pretenda adquirir, igualmente las areas solicitantes daran a conocer
los consumos anuales debidamente justificados. Tratandose de mobiliario, sélo podran
adquirirse en sustitucién de otros, excepto que la nueva adquisicién se encuentre
debidamente justificada, mediante dictamen emitido por el titular del area requirente.

En el supuesto de que el mobiliario solicitado se elabore con madera, se debera observar
lo previsto por el numeral 32.6 de las presentes Normas.

A efecto de evitar inventarios excedentes, los requerimientos no deberan superar los
consumos histéricos por bienes, salvo por causas justificadas, quedando dicha situacion
bajo la responsabilidad del area requirente.
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Asimismo, en el caso especifico de adquisiciéon de vehiculos terrestres, ésta se sujetard a
las caracteristicas que se sefialan en el oficio de autorizacién presupuestal correspondiente
y s6lo podra llevarse a cabo con la condicién de sustituir, por lo menos en igual numero
de vehiculos, los existentes en los activos de cada unidad administrativa requirente, lo cual
se acreditara con el listado de vehiculos que se daran de baja, mismo que se anexara a las
requisiciones correspondientes, salvo que se trate de una ampliacién al parque vehicular y
que se cuente con la autorizacion expresa del Oficial Mayor.

Con el objeto de evitar altos costos por mantenimiento de vehiculos, se debera promover
la renovacién del parque vehicular respecto de aquellas unidades que tengan una
antigliedad mayor a diez afios, asi como de aquellas cuyo mantenimiento resulte oneroso.

La DGRM integrara, de acuerdo a los requerimientos recibidos de las diferentes unidades
administrativas, el cuadro consolidado de las necesidades de las mismas en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios en general. Asimismo,
realizara los tramites y procedimientos correspondientes a fin de llevar a cabo la
contrataciéon de dichos bienes, arrendamientos y servicios en las mejores condiciones para
la Secretaria.

Capitulo Il. DE LA CONVOCATORIA

Seccion Primera: REQUISITOS PREVIOS

34 Las unidades administrativas compradoras podran llevar a cabo sus procedimientos de
contratacion cuando cuenten con presupuesto disponible debidamente validado por la
DGPOP, conforme a lo sefialado en el numeral 19 de las presentes Normas.

En compras consolidadas la Direccion de Adquisiciones de la DGRM debera verificar
previamente a la publicacion de la convocatoria, que la unidad requirente cuenta con los
recursos presupuestales necesarios y que estos hayan sido centralizados.

35 Los requisitos minimos que debera contener la convocatoria, seran los que a continuaciéon se
enuncian, sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley, dicha convocatoria debera
publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, conforme a lo dispuesto por el articulo 26 del
Reglamento.

35.1. Denominacién y logotipo de la Secretaria.

35.2. La convocatoria debera comprender invariablemente en su primer parrafo el siguiente
texto:

“La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, en cumplimiento al articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones en la
materia, invita a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitacion
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publica (Nacional o Internacional) No. para (adquirir, arrendar o contratar)
los bienes (o servicios) descritos en esta Convocatoria.”

35.3. Referencia clara del tipo de licitacion, esto es, si se trata de: Licitaciéon Publica Nacional o
Licitacion Publica Internacional.

Respecto a la licitacién publica internacional, se hara la indicacion de si ésta se realiza bajo
la cobertura de algun tratado comercial dentro de la reserva prevista en los tratados
comerciales o con recursos de instituciones bancarias internacionales, indicando el idioma
o idiomas en que podran presentarse las proposiciones, ademas del espafiol.

35.4. Descripcion clara de los bienes o servicios requeridos y la cantidad y unidad de medida
correspondiente, citando por lo menos cinco de las partidas o conceptos mas
representativos, procurando el agrupamiento de partidas por su similitud o semejanza en
el uso o destino de los bienes, tomando como referencia la descripciéon que se hace en el
Clasificador por Objeto del Gasto, buscando con ello un mayor volumen de compra a
menor costo y el mejor costo beneficio.

35.5. Condiciones de pago, plazo y lugar de entrega o de prestacion del servicio, sefialando el
momento en el que se haga exigible el pago.

35.6 En caso de arrendamiento, se indicara si éste es con o sin opcién a compra.
35.7 En caso de requerirse abastecimiento simultaneo se hara la indicacion al respecto

35.8 Lugar, fecha y horario en que se podran obtener las bases y especificaciones de la
licitacién, asi como el costo y forma de pago de las mismas y la indicacion de que es
requisito indispensable para participar en la licitacion, acreditar el pago de las bases.

35.9 Lugar, fecha y hora en que se efectuara la Junta o Juntas de Aclaraciones a las bases de
licitacion, indicando que el acta levantada al efecto se pondra al final de dicho evento a
disposicion de los licitantes que no hayan asistido, para efectos de su notificacion, siendo
de su exclusiva responsabilidad acudir ante el area convocante para enterarse de su
contenido y, en su caso, obtener una copia de la misma.

35.10 Lugar, fecha y hora de celebracion del Acto de Presentacion y apertura de proposiciones.

35.11 Senalamiento de si se aceptara el envio de las propuestas por servicio postal o de
mensajerfa, o por medios remotos de comunicacion electrénica.

En el caso de que la convocante determine recibir propuestas enviadas a través del
Servicio Postal o de mensajerfa, en las bases de licitacion debera precisarse dicha
determinacion, asi como los aspectos a los que se sujetara la recepciéon de los mismos,
como lo serfa el tiempo, forma y lugar de entrega de la propuesta.

35.12 Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorguen.
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Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 90 dias naturales, la
Secretaria podra otorgar un anticipo del 20% (veinte por ciento) como minimo, el cual se
debera pactar bajo la condicién de precio fijo.

Cuando se trate de bienes sobre disefio o de fabricacién especial, se podra otorgar un
anticipo de hasta el 50% (cincuenta por ciento) del monto del contrato o pedido, previa
justificacion y autorizacion del titular del area usuaria o requirente.

Los anticipos que se otorguen deberan amortizarse proporcionalmente en cada uno de los
pagos que se realicen, si se tratase de un solo pago final a la entrega del bien o servicio, su
amortizacion se realizara descontando el anticipo total de dicho pago tnico.

35.13 La indicaciéon de que no podran participar las personas que se encuentren en los
supuestos del articulo 50 de la Ley.

35.14 La indicacion de que cualquier persona podra asistir a los diferentes actos de la licitacion
en calidad de observador, sin necesidad de adquirir las bases, registrando previamente su
participacion.

35.15 Cualquier aspecto relevante adicional que se considere conveniente mencionar en la
misma, asi como aquellos otros que contemple la normatividad vigente, el articulo 1010
del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y en su caso, los que sefialen otros
tratados internacionales.

35.16 Senalamiento de que las bases estaran a disposicion de los interesados, a partir de la fecha
de publicaciéon de la Convocatoria y hasta seis dias naturales previos al Acto de
Presentacion y Apertura de proposiciones.

35.17 Sefialamiento de que en caso de reducciéon de plazos se indicard quién autorizé la
reduccion y la fecha en que ésta se otorgo.

35.18 Sin perjuicio de lo anterior, tratindose de procedimientos de licitaciéon sujetos a los
Capitulos de Compras del Sector Publico de los Tratados de Libre Comercio, el plazo
entre la publicacion de la convocatoria y la presentacion y apertura de proposiciones, sera
de 40 (cuarenta) dfas naturales como minimo.

Seccion Segunda: DE LA PUBLICACION

36 Las Unidades convocantes solicitaran a la Direccién General de Comunicacién Social, la
publicacién de las convocatorias respectivas en la seccién especializada del Diario Oficial de la
Federacion, dicha solicitud debera hacerse con 10 dias habiles previos a la fecha de publicacion.

37 La Direccion General de Comunicaciéon Social y el area convocante, a nivel central o regional,
segun el caso, vigilaran que las publicaciones de las convocatorias se efectien en tiempo y
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forma; asimismo, el area convocante dara de alta en el sistema Compranet la convocatoria
correspondiente, conforme a los Lineamientos que al efecto emita la SFP.

En caso de requerirse correcciones o aclaraciones a las convocatorias, debera estarse a lo
sefialado en el Capitulo IV de las presentes Bases, Politicas y Lineamientos.

Capitulo IIl. DEL CONTENIDO DE LAS BASES DE LICITACION

38 Previo a la publicaciéon de bases se deberan elaborar las prebases correspondientes debiendo
atender lo siguiente:

Criterios para la elaboracién, aprobacion, emision, difusion y consulta de las prebases, conforme
a lo previsto por el ultimo parrafo del articulo 31 de la Ley y 25-A del Reglamento, incluyendo
las recomendaciones que, en su caso, emita la Comisiéon Federal de Competencia en materia de
competencia entre los participantes dentro de los procesos de contratacién, y la libre
concurrencia a los mismos.

El modelo de las prebases lo elaborara la Subdirecciéon de Programaciéon y Desarrollo de
Procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios para sometetlo a consideraciéon y en su caso
aprobacién de la Direcciéon de Adquisiciones.

Una vez aprobado el proyecto de prebases, éste se distribuira a las Unidades Administrativas
Centrales para efecto de que, en caso de que funjan como convocantes, elaboraren las prebases
definitivas de acuerdo a la naturaleza del bien o servicio que se pretenda adquirir.

Posteriormente, se difundirdn por una sola ocasién a través de los medios de comunicacion
electrénica que establezca la Secretarfa de la Funcién Publica o en la pagina de Internet de la
Secretarfa para su consulta por parte de los interesados , profesionales, camaras o asociaciones
empresariales del ramo, y permaneceran en dicho medio por lo menos 5 dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su difusion, lapso en el cual se recibiran, en el cortreo
electrénico que se senale para ello, los comentarios o propuestas de modificacion a dichas
prebases.

Los comentarios que se reciban sobre las prebases y las respuestas correspondientes, sefialando
su procedencia o improcedencia y las razones de ello, deberan incluirse en un documento,
identificando la persona que realice el comentario.

Dicho documento y las prebases modificadas deberan difundirse en los mismos medios en que
se difundieron los originales.

Una vez que se cuente con las bases de licitacién definitivas, modificadas o no, se solicitara
convocar al Subcomité Revisor de Bases a efecto de analizarlas y en su caso obtener su
aprobacion para que sea publicada la convocatoria correspondiente.
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39 Las licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos tres personas podran ser nacionales o
internacionales de acuerdo a las siguientes consideraciones:

39.1. Nacionales.

Cuando tnicamente puedan participar personas de nacionalidad mexicana y los bienes a
adquirir cuenten por lo menos con cincuenta por ciento de contenido nacional.

Para la determinacion del grado de integracién nacional se debera estar a lo dispuesto en
las Reglas para la determinaciéon y acreditaciéon del grado de contenido nacional,
publicadas por la Secretaria de Economia (SE).

39.2. Internacionales:

Cuando puedan participar tanto personas de nacionalidad mexicana como extranjera y los
bienes requeridos sean de origen nacional o extranjero.

Solamente se realizaran licitaciones o invitaciones a cuando menos tres personas de
caracter internacional, bajo los siguientes términos:

39.2.1. Internacionales bajo la cobertura de tratados, cuando resulte obligatorio
conforme a lo establecido en los tratados, en cuyo caso solo podran participar
licitantes mexicanos y extranjeros de pafses con lo que México tenga celebrado
un tratado de libre comercio, el cual contenga disposiciones en materia de
compras del sector publico que lo permitan, o se refiera a bienes y servicios de
origen nacional o de dichos paises, de acuerdo a las reglas de origen que prevean
los tratados y las reglas de caracter general, que emita la Secretaria de Economia.

39.2.2. Internacionales abiertas, en las que podran participar licitantes mexicanos y
extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o arrendar y de
los servicios a contratar cuando:

a) Previa investigacion de mercado que realice el area requirente, no exista
oferta de proveedores nacionales, o de paises con los que se tenga un tratado
de libre comercio con un capitulo de compras de gobierno, respecto a bienes
o servicios en cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en términos de
precio;

b) Habiéndose realizado una de caracter nacional o internacional bajo la
cobertura de tratados, no se presente alguna propuesta o de presentarse,
ninguna cumpla con los requisitos a que se refieren las fracciones I y II del
articulo 28 de la Ley.

c) Asi se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos
otorgados al Gobierno Federal o con su aval.
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Para los efectos de los incisos anteriores, se atendera, en lo conducente, lo dispuesto por
el Acuerdo publicado el 24 de noviembre de 1994 en el Diario Oficial de la Federacion.

40 El costo de las bases para las licitaciones representara la cuota a pagar por los interesados en
participar y sera fijado considerando una cantidad equivalente a la décima parte del costo
estimado por publicaciéon de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las bases de licitacién o invitaciones a cuando menos tres personas podran entregarse
gratuitamente, lo que se indicara en la convocatoria o en las invitaciones, segin corresponda.

41 Las areas convocantes deberan contar con bases de la licitacién para su venta y consulta a los
interesados, en cantidad suficiente para satisfacer la demanda que se genere a partir de la fecha
de publicacién de la Convocatoria y hasta inclusive el sexto dia previo al acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

ILa venta de las bases no podra condicionarse a uno o varios dias especificos.

42 El comprobante de pago de la adquisicion de las bases es requisito indispensable para participar
en la licitacion.

En caso de que los licitantes opten por utilizar COMPRANET, se estara a lo dispuesto por la
Ley y los criterios que para tal efecto emita la SFP, y a efecto de su participacion se obtendra el
comprobante de pago a través del sistema de pago directo en banco, por medio de los recibos
que para tal efecto genera el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
COMPRANET con direccién electrénica en Internet http://www.compranet.gob.mx

43 Los interesados en consultar las bases de la licitacion, tendran derecho de hacerlo en el lugar en
que se lleve a cabo su venta, en el horario sefialado en la convocatoria, independientemente de
que decidan o no adquirirlas.

44 Las areas convocantes deberan elaborar un registro que identifique el nombre de los adquirentes
de las bases de la licitaciéon y en su caso, la empresa que representan, as{ como la fecha de su
venta. El importe de la venta de las bases se debera entregar de conformidad con lo senalado en
las bases respectivas.

45 El area convocante, remitira al Organo Interno de Control y, en su caso, a la SFP, la
documentacion correspondiente, en términos de lo dispuesto por el Acuerdo que establece la
informacion relativa a los procedimientos de licitaciéon publica que las Dependencias y entidades
de la Administracién Puablica Federal deberan remitir a la SFP por transmisién electrénica o en
medio magnético, asi como la documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores
para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitaciéon publica.

46 Los requisitos minimos que deberan contener las Bases, sin perjuicio de lo establecido en los
articulos 31 de la Ley, 30 y 31 de su Reglamento, son los siguientes:

46.1 Denominacion de la Secretaria.
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46.2. La documentaciéon que acredite la personalidad del licitante concursante o su
representante legal en el acto de presentacion y apertura de proposiciones técnicas, en
términos de lo sefnalado por el articulo 36 del Reglamento de la Ley.

46.3 Fecha, hora y lugar de la junta de Aclaraciones a las bases de la licitacion, siendo optativa
la asistencia de los participantes, asi mismo sera optativa la celebracién de dicha junta en
los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas.

46.4. Fecha, hora y lugar para la celebracion de Acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones.

46.5. Fecha estimada para la emisioén del Fallo.
46.6. Plazo para la firma del contrato.

46.7. Senalamiento de que sera causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de la licitacion, salvo aquéllos cuyo proposito sea
facilitar la presentaciéon de las proposiciones y no sea esencial para el objeto de las
mismas, tales como utilizacion de sobres de colores en que se entreguen las ofertas,
proteccion de datos con cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas
o encuadernadas, varias copias de las proposiciones, como cualquier otro requisito cuyo
incumplimiento, por si mismo, no afecte la solvencia de la propuesta. En ningun caso
podran suplirse las deficiencias sustanciales de las propuestas presentadas.

46.8. Elidioma o idiomas en que podran presentarse las proposiciones, ademas del espafiol.

Tratandose de bienes y servicios en los que se requiera que las especificaciones técnicas,
las proposiciones, anexos técnicos y folletos se presenten en un idioma diferente del
espafol, previa autorizacién del titular del area solicitante, se podra establecer el idioma
extranjero en que se formulen y presenten dichos documentos sin o con la traduccion
respectiva.

46.9. La indicaciéon de que ninguna de las condiciones contenidas en las Bases, asi como en las
proposiciones presentadas por los proveedores podran ser negociadas.

46.10.Criterios claros y detallados para la evaluacion de las propuestas y adjudicacion de los
contratos y/o pedidos, asi como la indicacién de que en la evaluacion de las
proposiciones, trataindose de servicios, podra utilizarse el mecanismo de puntos y
porcentajes para evaluar las propuestas, si se demuestra la conveniencia de su aplicacion y
en ese supuesto, el rubro relativo al precio tendra un valor porcentual del cincuenta por
ciento, indicando en las bases la ponderacién que correspondera a cada uno de los demas
rubros que seran considerados en la evaluacion, de acuerdo con los lineamientos que para
tal efecto emita la SFP y en términos del articulo 41-A y 41-B del Reglamento de la Ley.
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Asimismo, cuando sea necesario, en el caso de servicios se solicitara el desglose de precios
unitarios, precisando de qué manera sera utilizado éste y en caso de error de calculo, se
procedera conforme a lo dispuesto por el articulo 45 del Reglamento de la Ley.

46.11. Asimismo, el sefialamiento de que en caso de empate en el precio de dos o mas
proposiciones, mismas que satisfagan la totalidad de los requerimientos de la
convocante, se procedera conforme a lo dispuesto por el articulo 44 del Reglamento de
la Ley.

46.12. La indicacion de que, a efecto de dar transparencia a los procedimientos de contratacion
que se lleven a cabo, se proveera lo conducente a fin de invitar a camaras, colegios y
agrupaciones que se hallen relacionadas con los bienes o servicios que se pretendan
adquirir o contratar.

Igualmente, de requerirse se solicitara a la SFP designe a un testigo social, en términos de
lo dispuesto por el Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la
participacion de los testigos sociales en las contrataciones que realicen las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de Diciembre de 2004.

46.13.La indicacion de que los licitantes s6lo podran presentar una proposicion por licitacion.
47 Requisitos especificos que deberan contener las bases:

47.1. Descripcién completa de los bienes o servicios, informaciéon especifica sobre el
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion, relaciéon de refacciones que deberan
cotizarse cuando sean parte integrante del contrato; especificaciones y normas que, en su
caso, sean aplicables, catalogos, dibujos, cantidades, muestras, pruebas que se realizaran,
los métodos para ejecutarlas y los resultados que esperaran, periodo de garantia, criterios
técnicos en materia ambiental y, en su caso, otras opciones adicionales de cotizacion.

En el caso especifico de adquisiciones, instalaciones de acabados de madera, muebles y
suministros de oficina elaborados con dicha materia prima, se observara lo previsto en el
numeral 32.5.

Las especificaciones y los requisitos técnicos contenidos en las bases deberan ser
rubricados por el area requirente, seflalando las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) a las
que se sujetaran, quedando bajo su responsabilidad los mismos, en el supuesto de que no
exista NOM podran utilizarse supletoriamente las Normas Mexicanas y a falta de éstas las
Normas Internacionales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion.

Tratandose de la prestacion de servicios, podran ser incluidos criterios de evaluacion de
costo beneficio, siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a todas las propuestas,
asimismo los requisitos que de manera enunciativa, mas no limitativa se enlistan a
continuacién: se precisara su alcance, el numero de elementos requeridos, sus funciones,
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area de ubicacion y perfil del puesto, asi como el contenido de la biticora de servicio,
curriculo de la empresa, experiencia en la prestacion del servicio, nombre y curriculo de la
persona que, en su caso, quedara como responsable en la prestacion del servicio, escrito
donde manifieste bajo protesta de decir verdad que cuenta con la infraestructura necesaria
para la prestacién del servicio y acreditar el giro comercial de la empresa.

47.2. Plazo de entrega.
47.3. Lugar de entrega de los bienes o de prestacion del servicio.
47.4. Condiciones de entrega, o especificaciones del servicio.

Se solicitara preferentemente que los bienes a entregar contengan su cédigo de barras,
especificando si se realizara por lote o articulo, dependiendo del tipo de bienes de que se
trate.

Cuando se trate de diferentes lugares de entrega, podra establecerse que se propongan
precios para cada uno de éstos o uno solo para todos ellos.

47.5. Condiciones de precio y pago, la Secretarfa podra establecer que se aplicara la condicion
de pronto pago a favor del proveedor, la cual operara cuando éste acepte el descuento en
los precios de los bienes o servicios por el adelanto en el pago con relacion a la fecha
pactada, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 61 del Reglamento.

Asimismo, se precisard si se trata de precios fijos o variables, para este dltimo caso, se
debera indicar la férmula o mecanismo de ajuste de precios en los términos que prevé el
articulo 44 de la Ley.

47.6. La indicacion, en su caso, del otorgamiento de anticipo, debiendo precisarse el porcentaje
respectivo, el cual no podra exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato.

47.7. Sefialamiento, en su caso, de que los bienes o servicios objeto de la licitaciéon o invitacion
a cuando menos tres personas o bien de cada partida o concepto de los mismos, seran
adjudicados a un solo proveedor o, si la adjudicacién se hara mediante el procedimiento
de abastecimiento simultaneo, observando al efecto las recomendaciones que en su caso,
haya emitido la Comisiéon Federal de Competencia, derivadas de la revision de las
prebases previstas en el numeral 38 de las presentes Normas.

En el caso de abastecimiento simultaneo, debera precisarse que:
a) Se prevea dicho procedimiento en las bases.

b) Se haya establecido el porcentaje diferencial en precio que se considerara, el cual no
podra exceder del 5% (cinco por ciento) respecto de la proposicion solvente mas baja.

) Se sefale el nimero de fuentes de suministro a utilizar
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d) Asi como los porcentajes que se asignaran a cada proveedor o prestador del servicio
conforme a lo siguiente:

* Al proveedor ocupante del primer lugar, se le adjudicara el contrato por un
porcentaje igual o superior al 50% (cincuenta por ciento) de los requerimientos,
conforme al precio establecido en su propuesta.

*  La parte que se asigne al licitante ganador no podra ser menor a la que se adjudique
a los licitantes subsecuentes, sélo en caso de empate las cantidades asignadas se
dividiran en partes iguales.

47.8. En el caso de los contratos abiertos, la informacién que corresponda al articulo 47 de la
Ley.

En la solicitud y entrega de los bienes o servicios se hara referencia al contrato o pedido
celebrado y como maximo cada treinta dias naturales se hara el pago de los bienes
entregados o de los servicios prestados en el periodo inmediato anterior.

Se tendra por terminado un contrato abierto cuando se presente cualquiera de los
siguientes supuestos:

a)  Se haya ejercido la totalidad del monto maximo contratado, o
b) Haya concluido el plazo de vigencia del contrato.

47.9. Senalamiento de que sera causa de descalificacién la comprobacion de que algin licitante
haya acordado con otro u otros presentar proposiciones que tengan como fin obtener una
ventaja sobre los demas licitantes.

Igualmente, el sefialamiento de que sera causa de descalificacion la comprobacién de que
algun licitante haya incurrido en alguna practica monopdlica o de concentracion, previstas
por la Ley Federal de Competencia Econémica.

Asimismo, sera requisito que los licitantes presenten una declaracién de integridad en
términos de la fraccion VII del articulo 30 del Reglamento de la Ley.

47.10.El porcentaje de las penas convencionales que por atraso en el cumplimiento de los
contratos y/o pedidos seran aplicadas.

47.11.Los casos en que podrian otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los requisitos que deberan observarse.

47.12.Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucion y
reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o incumplimiento de
especificaciones originalmente convenidas, sin que las sustituciones impliquen su
modificacion.
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47.13.Las causales para la rescision de los contratos.

47.14.1as instrucciones para el establecimiento de garantias, tanto para el cumplimiento del
contrato o pedido, como para los anticipos que, en su caso, se otorguen a los
proveedores.

47.15.1a indicaciéon de que, en los casos de licitacion publica o invitacion a cuando menos tres
personas de caracter internacional en que la convocante determine que los pagos se haran
en moneda extranjera, los proveedores nacionales, exclusivamente para fines de
comparacion, podran presentar la parte del contenido importado de sus proposiciones, en
la moneda extranjera que la Secretarfa determine, pero el pago se efectuara en moneda
nacional al tipo de cambio vigente en la fecha en que se realiza éste, aplicando el tipo de
cambio para solventar obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la
Republica Mexicana, que publica el Banco de México en el Diario Oficial de la
Federaciéon. Tratandose de proveedores extranjeros, los pagos podran hacerse en el
extranjero en la moneda determinada en las bases de licitacion.

En licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos tres personas de caricter nacional,
las propuestas y el pago de bienes o servicios se realizaran en pesos mexicanos.
Tratandose de servicio de fletamento de embarcaciones, adquisiciéon de boletos de avién y
el aseguramiento de bienes, las propuestas se podran presentar en la moneda extranjera
que determine el area convocante y su pago se podra realizar en moneda nacional al tipo
de cambio vigente en la fecha en que éste se realice, aplicando el tipo de cambio para
solventar obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica
Mexicana, que publica el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion.

47.16.Escrito del participante, Gnicamente en el caso de licitaciones o invitaciones a cuando
menos tres personas de caracter nacional, mediante el cual manifieste bajo protesta de
decir verdad, que es de nacionalidad mexicana y que los bienes que oferta y entregara, son
producidos en México y tendran un grado de contenido nacional de por lo menos el 50%
(cincuenta por ciento), salvo en los casos en que especificamente la SE determine otro u
otros grados de integracién nacional.

La Secretaria de Economia dara a conocer los casos en los que el referido escrito deba ser
presentado en forma conjunta por el licitante y el fabricante de los bienes o servicios.

Asimismo en dicho escrito, el licitante y el fabricante, segin sea el caso deberan
manifestar bajo protesta de decir verdad, que para efectos de que la Secretaria de
Economia pueda realizar de oficio o a solicitud de la SFP visitas para verificar que los
bienes cumplen con el grado de integracién nacional, proporcionara a ésta, en caso de que
la misma se lo solicite, la informacién necesaria que permita realizar dicha verificacion. De
no proporcionar tal informaciéon dentro del plazo que al efecto sea otorgado por la citada
Secretaria, se considerara que los bienes objeto de la verificacién y ofertados no cumplen
con el grado de contenido nacional solicitado en las bases, para efectos de las sanciones
previstas en la Ley.
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47.17.1La confidencialidad de la informacién respectiva y los derechos de autor a favor de la
Secretaria, asi como la indicacién de que en caso de violaciones en materia de derechos
inherentes a la propiedad intelectual, la responsabilidad estara a cargo del licitante.

47.18.En su caso, los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten, cuando se
contraten servicios de consultorfa, asesorias, estudios e investigaciones, invariablemente,
se constituiran a favor de la dependencia, lo cual se hara constar en el contrato respectivo,
salvo que exista impedimento legal.

47.19.1nstrucciones para la elaboracion y entrega de las proposiciones, incluyendo el formato en
el que se relacionan los documentos que al efecto se requieran y se indique el punto o
puntos especificos de las bases en que se precisan y solicitan éstos.

47.20.S6lo en caso de licitaciones publicas, sefialar que los licitantes deberan entregar junto con
la propuesta técnica, copia del recibo de pago de las bases respectivas, ya que de no ser asi
no se admitira su participacion.

47.21.Indicar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con la propuesta técnica,
una declaracién escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los
supuestos previstos por los articulos 50 y 60 penultimo parrafo de la Ley y que por su
conducto no participan personas fisicas o morales que se encuentren inhabilitadas por
resolucion de la SFP, de acuerdo a los supuestos previstos por el articulo 31 fraccién
XXIV de la Ley.

47.22.Podra establecerse un precio maximo de referencia de los bienes o servicios, a partir del
cual sin excepcidn, los licitantes como parte de su propuesta econdmica, ofrezcan
porcentajes de descuento, mismos que seran objeto de evaluacién y adjudicacion,
precisandose en las bases la forma en que se llevara a cabo la evaluacion de las ofertas y
los requisitos que deben cubrir.

47.23.El tipo y modelo de contrato, asi como la indicaciéon de que el licitante que no firme el
contrato por causas imputables al mismo, serd sancionado en términos del articulo 60 de
la Ley.

47.24.En todas las licitaciones publicas se aceptaran proposiciones en forma conjunta y para su
presentacion, ademas de los requisitos que establece el articulo 31 del Reglamento de la
Ley, deberan considerarse entre otros, los siguientes aspectos:

47.24.1. El objeto social o giro comercial de las empresas participantes que debera
ser acorde a los bienes o servicio solicitado, o bien, podra ser complementario
entre las mismas, a efecto de proporcionar en forma integral el suministro de
bienes o la prestacion de los servicios requeridos.

47.24.2. Se determinara con toda precision la parte que cada una de las empresas
prestara, asi como las obligaciones que las mismas contraeran y la manera de
hacerlas exigibles.
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47.24.3. Sera elegido un representante comun, que podra ser la misma persona que

firme la propuesta conjunta, quien ademas sera el responsable ante la Secretaria
del cumplimiento de todos y cada uno de los términos del contrato respectivo.

47.24.4. Respecto al pago se debera determinar qué monto corresponde a cada una
de las empresas participantes y por qué conceptos.

47.24.5. Asimismo, tanto los licitantes que presenten una proposicion conjunta
como el area convocante, podran consultar a la Comisiéon Federal de
Competencia sobre la consistencia de la proposiciéon con la legislacion en materia
de competencia, y dicha Comision, sin juzgar sobre las proposiciones técnicas o
econdmicas, dard respuesta exclusivamente por lo que se refiere a lo dispuesto en
la Ley Federal de Competencia Econémica, previa opinioén de las dependencias y
entidades que correspondan, las cuales determinaran lo conducente conforme a
sus atribuciones.

47.25.Establecer en las bases de licitacion las condiciones que aseguren la participacion de los
licitantes nacionales y extranjeros en igualdad de condiciones de entrega de bienes o
servicios, considerando que para licitaciones publicas e invitacién a cuando menos tres
personas, de caricter internacional, deberan establecer los términos internacionales de
comercio que resulten aplicables, emitidos por la Camara de Comercio Internacional; por
tal motivo se debe considerar que los requisitos que se exijan en dichas bases, puedan ser
cumplidos tanto por licitantes nacionales como extranjeros a efecto de que en su
evaluacion no se distinga la nacionalidad del licitante.

Asimismo, se debera observar que los requisitos solicitados no limiten el proceso de
competencia, de libre concurrencia y que los mismos no sean de imposible cumplimiento.

48 No resultaran aplicables en los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, la
presentacion de propuestas conjuntas, salvo en los procedimientos en que la convocante lo
estime conveniente para fomentar la participacién de las empresas nacionales micro, pequefias y
medianas, o bien por necesidades técnicas para obtener proposiciones en forma integral, en
cuyo caso para este ultimo supuesto, deberan observar las disposiciones que para la
presentacion y entrega de proposiciones conjuntas se contemplan en el punto 47.2.

49 Las areas convocantes eliminaran cualquier requisito cuyo propdsito no sea esencial para el
objeto de las bases, tales como utilizacion de sobres de colores en que se contengan las ofertas,
proteccion de datos con cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o
encuadernadas, varias copias de las proposiciones, etc.

En caso de ser indispensable solicitar tales requisitos por la naturaleza de los bienes a licitar,
debera precisarse expresamente en las bases, que si bien para efectos de evaluacion no es
indispensable su cumplimiento, si lo es para la mejor conduccion del procedimiento de que se
trata.
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50 No debera establecerse como requisito para participar en las licitaciones o invitaciones a cuando
menos tres personas, que la persona que asista a entregar la propuesta cuente con poderes de
representacion de la empresa en cuyo nombre presente aquélla. En este caso sera suficiente que
exhiba escrito o carta poder simple e identificaciéon, cumpliendo los requisitos que sefiala el
articulo 36 del Reglamento de la Ley, y de no presentarse éste, la propuesta sera recibida y la
persona sélo podra participar durante el desarrollo del acto con el caracter de oyente; toda vez
que quien suscriba la propuesta en la licitaciéon es la que debe contar con los documentos
notariales que lo acrediten como apoderado o representante legal de la empresa con las
facultades legales expresas para comprometerse y contratar en nombre y representacion de la
misma.

51 Los servidores publicos a quienes les corresponda elaborar las bases para la adquisicion,
arrendamiento y prestacion de servicios, no deberan establecer en las mismas requisitos que
limiten la libre participacién de los interesados, tales como:

51.1. Experiencia superior a un afio, salvo en casos que autorice en forma expresa y por escrito
el area solicitante, anexando para tal efecto la justificacion correspondiente que sustente
tal excepcion.

51.2. Haber celebrado contratos anteriormente con la Secretaria.

51.3. Capitales contables, salvo en casos que autorice en forma expresa y por escrito el area
solicitante, conforme a lo dispuesto en la fraccion 111 del articulo 29 del Reglamento de la
Ley, en la que se debera indicar los aspectos a evaluar y que deberan cumplir.

51.4. Contar con sucursales a nivel nacional o representantes regionales o estatales, salvo que
resulte necesario para proveer los bienes o prestar los servicios solicitados.

51.5. Estar inscritos en registros internos del area solicitante de los bienes o servicios.

51.6. Plazos de entrega reducidos, en los cuales no sea factible producir o importar los bienes,
o efectuar los preparativos para la prestacion del servicio.

52 Una vez que se encuentren integradas las Bases de Licitacién o de invitacién a cuando menos
tres personas, las Unidades Administrativas Centrales solicitaran a la Direcciéon General de
Recursos Materiales se sometan a consideraciéon del Subcomité Revisor de Bases a efecto de su
revisioén y analisis y con ello se procedera a su publicacion o invitacién respectiva.

Capitulo IV. DE LAS MODIFICACIONES A LAS CONVOCATORIAS
Y LAS BASES DE LICITACION

53 Las modificaciones a las convocatorias o a las bases de la licitacion no es una facultad
discrecional, y por ende, debera realizarse en estricto apego a lo dispuesto por el articulo 33 de
la Ley, pues sélo pueden versar sobre plazos u otros aspectos enunciados en la convocatoria o
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en las bases mismas, sin que ello constituya la sustitucién o variacién sustancial de los bienes o
servicios convocados originalmente o bien, en la adicién de otros distintos.

54 Tratandose de cancelaciones de licitaciones, partidas o conceptos de bienes, arrendamientos o
servicios, incluidos en éstas sélo podran realizarse por razones de caso fortuito o causas de
fuerza mayor, o por circunstancias debidamente justificadas que extingan la necesidad de
requerir o arrendar los bienes o servicios y se demuestre que de continuar con el procedimiento,
se ocasionaria algin dafio o perjuicio a la Secretaria.

La determinacién de dar por cancelada la licitacién, partidas o conceptos, correspondera a la
unidad administrativa o al Centro SCT convocante, previo dictamen que al efecto presente a
consideracion el titular del area requirente, el cual debera precisar el acontecimiento que motiva la
decisién, haciéndolo del conocimiento de los interesados.

Por lo que las unidades administrativas requirentes al elaborar sus requisiciones o solicitudes de
servicios deberan tomar en consideracion tal supuesto, a efecto de evitar la cancelaciéon de las
mismas.

55 Cuando por razones de urgencia sea necesario reducir el plazo para la presentacion y apertura
de proposiciones, el titular del area usuaria que requiera de los bienes o servicios, tratandose de
recursos centralizados, formulara escrito debidamente firmado en el que se expongan las
razones de urgencia para dicha reducciéon, mismo que remitira para su aprobacion a la DGRM,
la cual determinara la procedencia o improcedencia de la misma a través del Subcomité Revisor
de Bases, tomando en consideracion las fechas establecidas dentro del Programa Anual de
Licitaciones.

56 Las modificaciones que se realicen en la convocatoria, asi como en las bases de licitacién seran
publicadas en el DOF por una sola ocasiéon, por lo que no podra autorizarse alguna otra
publicacién o difusion por otros medios cuando ello implique el pago a un tercero.

57 No sera necesario hacer la publicacion del “Aviso” a que se refiere el punto inmediato anterior,
cuando las modificaciones se deriven de las Juntas de Aclaraciones, siempre y cuando al menos
con seis dfas naturales de anticipacion, a la fecha sefialada para la presentaciéon y apertura de
proposiciones, se ponga a disposicién o se entregue copia del acta respectiva a cada uno de los
participantes que adquirieron las bases de licitacién, quedando bajo la responsabilidad de los
participantes recoger la copia del acta respectiva para su debida observancia.

En las juntas de aclaraciones, el area convocante, con apoyo del personal técnico del area
requirente o solicitante que conozca las caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar,
resolvera en forma clara y precisa las dudas o cuestionamientos que sobre las bases de licitacion
le formulen los interesados, debiendo constar todo ello, en el acta respectiva que para tal efecto
se levante. De proceder las modificaciones en ningin caso podran consistir en la sustituciéon o
variacion sustancial de los bienes o trabajos convocados originalmente, o bien, en la adicién de
otros distintos.
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Capitulo V. DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

Seccion Primera: GENERALIDADES

58 Los actos que se lleven a cabo dentro de los procedimientos de contrataciéon mediante licitacion
publica o de invitacién a cuando menos tres personas, seran presididos, en su calidad de area
convocante y de manera indistinta por el responsable de la emisiéon de la convocatoria o
invitacion respectiva o el servidor publico inmediato inferior, aclarando que quien deba firmar
las convocatortias o invitaciones debera contar cuando menos con el nivel del Director de Area,
preferentemente del area de Administracion; para el caso de la Direccion General de Recursos
Materiales dichos actos seran presididos de manera indistinta por el Director de Adquisiciones o
el Subdirector de Programas y Desarrollo de Procesos de Adquisicion de Bienes y Servicios.
cuando se trate de procedimientos con la participacion de recursos centralizados

En caso de ausencia de éstos, seran suplidos por el servidor publico que al efecto se designe por
el titular de la unidad administrativa de que se trate.

59 Ademas de los servidores publicos antes mencionados, se debera invitar para que participen en
las diferentes etapas del procedimiento de licitacién publica, a:

*  El representante del Organo Interno de Control, en calidad de asesor.

* EL representante del area usuaria o requirente, en calidad de asesor técnico, el cual debera
tener un nivel minimo de mando medio y estar facultado para tomar decisiones, quien
podra hacerse acompafiar de aquellos asesores que estime pertinentes.

*  Elrepresentante de la Unidad de Asuntos Juridicos, en calidad de asesor.

Para los casos de procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, se invitara
invariablemente a:

¢ El representante del Organo Interno de Control, en calidad de asesor.

* Kl representante del area usuaria o requirente, en calidad de asesor técnico, el cual debera
tener un nivel minimo de mando medio y estar facultado para tomar decisiones, quien
podra hacerse acompafiar de aquellos asesores que estime pertinentes.

60 El Director de Adquisiciones o el servidor publico responsable de la emisiéon de los
documentos, dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicaciéon de la convocatoria o
emision del oficio de invitaciéon a cuando menos tres personas, remitira a los citados
representantes: la invitacion por escrito, copia de la convocatoria en su caso, de las bases de la
licitacion y demas documentos que les permitan normar su criterio y les proporcionen
elementos de juicio a fin de que participen en la junta de aclaraciones, acto de recepcion de
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proposiciones, y apertura de ofertas y fallo de la licitacién. En caso de asistencia de
representantes de camaras, colegios, agrupaciones, etc., los mismos no contaran con voz ni
voto; sin embargo, en el supuesto previsto por el numeral 46.12, el testigo social designado
contara con derecho a voz.

El area convocante, previo al acto formal de presentacién y apertura de proposiciones, podra
efectuar el registro de participantes, asi como revisiones preliminares y registro de la
documentaciéon que debe acompafarse a dicha propuesta distinta a la oferta técnica o
econémica. Sin embargo, debera abstenerse de rechazar, descalificar o impedir el acceso a
cualquier participante, ya que esto debera efectuarse en el propio Acto de presentaciéon y
apertura de ofertas.

El Acto de presentacion y apertura de proposiciones, se efectuara en el lugar, fecha y hora
sefialados en la convocatoria, quedando entendido que precisamente a la hora fijada dara inicio
el acto, por lo que a partir de ese momento no se aceptara la recepciéon de proposiciones, ni se
permitira el acceso a licitante u observador alguno.

Salvo en el caso previsto en el numeral 54 del presente documento, iniciando el Acto de
presentacion y apertura de ofertas, los servidores publicos que intervengan en los mismos, se
abstendran de efectuar cualquier modificacién, adicién, eliminacién o negociacién a las
condiciones de las bases y/o a las proposiciones de los licitantes.

El servidor publico que presida el Acto de presentacion y apertura de proposiciones no podra
descalificar al participante que se ausente del evento por ese motivo, siempre y cuando éste
hubiere presentado su proposicion.

El servidor publico que presida el Acto de presentacion y apertura de proposiciones, recibira de
cada licitante su propuesta, la que debera estar contenida en un sobre cerrado que contendra, la
propuesta técnica y la propuesta econdémica. La documentacién complementaria e
identificacion, registro federal de contribuyente, entre otros documentos, debera presentarse
simultineamente con la propuesta, dentro del sobre o fuera de €l a eleccion del participante.

Es obligacion del servidor publico que presida el Acto de presentaciéon y apertura de
proposiciones, desechar cualquier proposicion de las que se hubiesen presentado durante el
mismo, que no cumpla con los requisitos establecidos en las bases del procedimiento
instaurado.

Una vez cumplidos los requisitos de acreditacion establecidos, se procedera a la apertura de las
proposiciones presentadas, desechandose aquellas que hubieran omitido alguno de los requisitos
exigidos en las bases del procedimiento instaurado.

Por lo menos uno de los licitantes y el servidor pablico que presida el Acto de Presentacion y
Apertura de proposiciones o el servidor pablico que éste designe rubricaran la parte sustancial
de todas las proposiciones abiertas, toda vez que la documentacion relativa a especificaciones,
formatos, planos, etc., al ser igual para todos los participantes, no serd necesario rubricatla,
procediendo inmediatamente a dar lectura al importe total de cada una de las propuestas.
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Se levantara acta que servira de constancia de la celebracion del acto de presentacion y apertura
de las proposiciones, en la que se harin constar las propuestas aceptadas para su postetior
evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido desechadas y las
causas que lo motivaron. Asimismo, se sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el
fallo de la licitacion; esta fecha debera quedar comprendida dentro de los veinte dias naturales
siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no
exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente para el
fallo; asimismo, en dicha acta se asentaran las manifestaciones que en su caso emitan los
licitantes con relacion al acto de presentacion y apertura de proposiciones.

El acta sera firmada por los asistentes y se pondra a su disposicion o se les entregara copia de la
misma; la falta de firma de algun licitante no invalidard su contenido y efectos, poniéndose a
partir de esa fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para efectos de su notificacion.

Las proposiciones técnicas y econémicas seran evaluadas por el area usuaria de los bienes o
servicios en el momento de la apertura o con posterioridad a este evento.

68 Queda entendido que no seran aceptadas correcciones a especificaciones, garantias, precios,
condiciones de pago o financiamiento, asi como a tiempos y lugares de entrega, excepto por
errores aritméticos en las proposiciones, aplicando los criterios de rectificaciéon que se indican a
continuacion:

68.1.  Si la discrepancia tiene lugar entre los precios unitarios y el total, prevalecera el precio
unitario, corrigiéndose el precio total por parte de la convocante, monto que sera
tomado en consideraciéon para la evaluaciéon de las propuestas, haciéndolo del
conocimiento del licitante previo a la emision del fallo y, en caso de que no acepte la
correccion a su propuesta, la misma se desechara.

68.2  Sila discrepancia tiene lugar entre las cantidades expresadas en letra y las expresadas en
numero, prevalecera lo expresado en letra, aplicando la correccion respectiva.

La no aceptacién de cualquiera de los criterios aludidos por parte del licitante originara
su descalificacion, haciéndose constar en el acta respectiva.

Seccion Segunda: DE LA EVALUACION DE PROPOSICIONES Y
DICTAMEN

09 ILa convocante a través de las areas usuarias evaluara las proposiciones, verificando que las
mismas cumplan con la informacién, documentos y requisitos solicitados en las bases de la
licitacion.

70 Igualmente, comparara las diferentes condiciones ofrecidas por los proveedores y las contenidas
en las bases, conforme a lo dispuesto en el Articulo 36 y 36 Bis de la Ley.
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71 En la evaluacién de las proposiciones, la convocante verificara que el precio de los bienes o
servicios no resulte menor al costo que implicaria la produccion o prestacién de los mismos, ya
que en dicho supuesto, se desechara dicha proposiciéon por considerarse insolvente. En este
supuesto a peticion de la DGRM, el area usuaria realizara una investigacion de precios y en base
a ésta, emitira su dictamen, considerando si, del analisis a las propuestas admitidas, los costos de
los bienes o servicios se encuentran dentro de mercado.

Los resultados de la investigacion por los que se determine que los precios no son aceptables, se
incluiran en el dictamen que al efecto elabore el area convocante. Dicha determinacién se hara
del conocimiento de los licitantes en el fallo.

72 La convocante elaborard el Dictamen correspondiente que servird como base para la emision
del fallo, en el que se hara constar una resefia cronoldgica de los actos del procedimiento, el
analisis de las proposiciones admitidas y se mencionaran las razones de las proposiciones
desechadas.

73 Cuando no se hubiere establecido para la evaluaciéon de las propuestas el criterio relativo a
puntos y porcentajes y/o el de costo beneficio, el area convocante a través de las dreas usuarias
evaluara, en su caso, al menos las dos propuestas cuyo precio resulte ser mas bajo.

74 El area convocante, tratindose de necesidades de asesoramiento técnico, de analisis financieros
o aspectos similares, podra recurrir al area usuaria o a terceros capacitados técnica y legalmente,
para determinar la solvencia de las proposiciones.

Dicha opiniéon se emitira utilizando los calificativos “si cumple” o “no cumple” con las
condiciones técnicas requeridas en las bases de la licitacion, debiendo relacionarse las que “si
cumplen” en orden de evaluacién y las que “no cumplen” indicando las razones por las que asi
fueron consideradas.

75 El dictamen sefialara quién es el proveedor o prestador de servicios cuya propuesta, previo
cumplimiento de los requisitos que establecen las bases, presenta el precio mas bajo y
especificara los lugares que correspondieron a los demas participantes, indicando los montos.

76 El dictamen sera firmado por el servidor publico que emita la convocatoria y por las personas
que participaron en su elaboracion.

En el escrito en el que se proporcionen los razonamientos que fundamentan el desechamiento
de las proposiciones, invariablemente deberan relatarse sucintamente las causas que dieron lugar
a éste, a fin de acreditar el incumplimiento del punto o puntos especificos de las bases
respectivas, en mérito de su debida notificacion.

77 Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato o pedido se adjudicara a aquella
propuesta que reuna las condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas por la convocante
y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas con oportunidad y
calidad. Si resulta que dos o mas proposiciones son solventes y por tanto satisfacen la totalidad
de los requerimientos de la convocante, el contrato o pedido se adjudicara a quien presente la
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proposiciéon cuyo precio sea el mas bajo, incluyendo en su caso, el porcentaje previsto por el
articulo 14 de la Ley; si se obtuviera un empate en el precio, el contrato se adjudicara a aquel
licitante que resulte ganador del sorteo por insaculacién que realice en el mismo acto la
convocante, en los términos de los dispuesto por el articulo 44 del Reglamento de la Ley.

Para el supuesto de que se hayan establecido criterios relativos a puntos y porcentajes o el de
costo beneficio, el contrato se adjudicara a la propuesta que tenga la mejor evaluacion
combinada.

78 lLas proposiciones aceptadas, deberan permanecer en custodia del area convocante por lo
menos tres aflos contados a partir de la fecha de su recepcion, agotado dicho término, el area
convocante podra proceder a su devolucion, previa solicitud del interesado y de no existir ésta,
se procedera a su destruccion.

79 Las proposiciones rechazadas podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo
respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas
deberan consetrvarse hasta la total conclusiéon de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos términos el area convocante podra proceder a su devolucion, previa solicitud
del interesado y de no existir ésta, se procederd a su destruccion.

80 Conforme lo establece el articulo 38 de la Ley, la Secretarfa procedera a declarar desierta una
licitacién, cuando las propuestas presentadas no reunan los requerimientos de las bases de la
licitacion o sus precios no fueran aceptables, conforme a la investigacion de precios realizada,
procediendo a expedir una segunda convocatoria.

Para determinar la inaceptabilidad de los precios ofertados, el area convocante procedera de
acuerdo a lo sefialado en el punto 71 de las presentes Normas.

Tales supuestos deberan sefialarse en las bases de licitacion, para determinar la solvencia de las
ofertas.

Seccion Tercera: DEL FALLO

81 Para los efectos de la presente seccion, los servidores publicos a quienes competa pronunciar el
fallo, deberan abstenerse de emitirlo en contravencion a las disposiciones contenidas en los
articulos 36 y 36 Bis de la Ley, en el entendido de que la inobservancia, ademas de implicar la
nulidad del Acto de que se trata, entrafa la responsabilidad en el ambito administrativo y
fincada ésta, conlleva el resarcimiento del dafio patrimonial que llegue a causarse a la Secretarfa.

82 Con base en el dictamen emitido, como resultado del analisis de las proposiciones, el fallo se
hara del conocimiento de los licitantes en los términos del articulo 37 de la Ley, debiendo ser
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suscrito por el responsable de emisién de la convocatoria y cuando menos dos servidores
publicos que intervengan en su elaboracion.

83 Kl area convocante sefialara fecha, lugar y hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacion;
esta fecha debera quedar comprendida dentro de los veinte dias naturales contados a partir de la
fecha de inicio del acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y podra diferirse por una
sola vez, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de 20 dias naturales contados a partir del
plazo establecido originalmente.

84 En caso de no darse a conocer el fallo de la licitaciéon en junta publica, éste debera ser
comunicado por escrito a cada uno de los licitantes, dentro de los cinco dias naturales siguientes
a su emision.

Capitulo VI: DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS
Seccion Primera: GENERALIDADES

85 ILa Unidad de Asuntos Juridicos elaborara los modelos de contrato a utilizar por las areas
convocantes en los procedimientos de contrataciéon previstos en la Ley. En dichos modelos se
estableceran los requisitos que se contemplan en el articulo 45 de la propia Ley y 56 de su
Reglamento; siendo responsabilidad del area contratante que el instrumento contractual que se
suscriba cuente con todos los elementos minimos establecidos en la Ley y su Reglamento.

Las bases de licitacion, el contrato y sus anexos son los instrumentos que vinculan a las partes
en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no deberan
modificar las condiciones previstas en las bases de licitacion.

En cada contrato o pedido, invariablemente debera insertarse una declaracion que exprese el
fundamento de la Ley, con base en el cual se llev a cabo la adjudicaciéon del mismo, esto es, si
se realizo mediante licitaciéon publica o bajo los procedimientos de excepcion a la misma. Se
especificara el supuesto de excepcion aplicado, asi como la autorizacién del presupuesto para
cubrir el importe del contrato o pedido.

86 Los contratos deberan ser suscritos por los Subsecretarios, Oficial Mayor, Coordinadores
Generales y Coordinador del Sistema Nacional e-México, de conformidad con el Reglamento
Interior de la Secretaria, asi como por los Directores Generales de Unidades Administrativas
Centrales y Titulares de Unidad cuando dicha facultad les sea conferida por la Oficialia Mayor

87 El area convocante, independientemente de elaborar el contrato o pedido conforme a los
términos establecidos en las bases de la licitacion y el modelo tipo, dara especial atencién a que
en su contenido quede estipulado como minimo: su objeto, fecha o plazo y condiciones de
entrega y de pago, las contraprestaciones de las partes y, en su caso, anticipos a otorgar, las
garantfas, la confidencialidad de la informacién respectiva, los derechos de autor a favor de la
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Secretarfa y condiciones, términos y procedimientos para la aplicaciéon de penas convencionales
y seran presentados en su caso para su sancion a la Unidad de Asuntos Juridicos.

88 Cuando se trate de excepciones al procedimiento de licitacién que se hayan sometido al Comité
o en los supuestos en que el area requirente lleve a cabo el procedimiento de adquisicion,
arrendamiento o prestacion de bienes y servicios, en razéon de tener asignado el presupuesto y se
trate de bienes especificos, correspondera a ésta tanto la elaboracién del contrato o pedido
respectivo, como la supervision y control de su cumplimiento, debiendo informar
trimestralmente a la DGRM.

89 El contrato se formalizara dentro de un término no mayor de veinte dfas naturales contados a
partir del dfa siguiente a la fecha en que se hubiere notificado al licitante ganador el fallo
correspondiente, para tal efecto el area convocante, debera requerir al licitante ganador para que
dentro del término de cinco dfas habiles contados a partir de la notificaciéon del fallo, exhiba la
documentacion correspondiente.

90 En caso de no formalizarse la operacién dentro del plazo a que se refiere el punto anterior, por
causas imputables al licitante que obtuvo el fallo favorable, la convocante sin necesidad de llevar
a cabo un nuevo procedimiento, adjudicara el contrato al participante que haya presentado la
segunda proposicion solvente mas baja, de conformidad con lo asentado en el dictamen a que
se refieren los articulos 36 y 36 Bis de la Ley, y asi sucesivamente en caso de que éste ultimo no
acepte la adjudicacion, siempre que la diferencia en precio con respecto a la postura que
inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al 10% (diez por ciento).

91 En caso de no formalizarse la operacion dentro del multicitado plazo a que se refiere el numeral
89 que antecede, por causa no imputable al licitante que obtuvo el fallo favorable, éste quedara
eximido de la obligaciéon de suministrar los bienes o servicios objeto de la licitacion.

En tal situacion, el licitante o los licitantes tendran derecho al reembolso de los gastos no
recuperables en que hubieren incurrido, previa comprobacion de los mismos, siempre que éstos
sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con la licitacién
de que se trate.

91.1. El atraso de la convocante en la formalizacion de los contratos y/o pedidos respectivos
diferira en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas
partes.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos y/o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios no podran cederse en forma parcial ni total a favor de cualquier
otra persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera
contar con la conformidad previa de la Secretarfa.

Seccion Segunda: DE LAS GARANTIAS
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92 De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 45 fracciéon VI y 48 de la Ley, y 32, 58-A y 59 de su
Reglamento, quienes celebren contratos o pedidos en las materias a que se refiere la Ley,
deberan garantizar:

92.1.

92.2.

92.3.

Los anticipos que en su caso se reciban
El cumplimiento de los contratos y/o pedidos.

La calidad y operacion de los bienes

Para los efectos de este ultimo inciso, en los contratos y/o pedidos de adquisiciones o
arrendamientos, las areas convocantes deberan estipular, adicionalmente a las condiciones que
garanticen la correcta operacion y funcionamiento de los bienes, el aseguramiento de su integridad
hasta el momento de su entrega y, en caso de ser necesario, la capacitaciéon del personal que
operara los equipos.

93 Ias areas convocantes deberan establecer en el contrato respectivo, la obligaciéon de los
proveedores o contratistas de responder por los defectos y/o vicios ocultos de los bienes que
suministren, por la calidad de los servicios, asi como cualquier otra responsabilidad en que
incurran en los términos estipulados, y en las conducentes del Cédigo Civil Federal.

94 Conforme a las facultades que la Ley y su Reglamento otorgan al titular de la Secretaria, a
continuacién se establecen las bases, formas y porcentajes de las garantias, que las éreas

convocantes

requeriran a quienes celebren contratos o pedidos de adquisiciones,

arrendamientos o servicios:

94.1.Garantfa de anticipo que, en su caso, sea otorgado:

94.1.1.

94.1.2.

94.1.3.

94.1.4.

Debera requerirse en todos aquellos procedimientos de contrataciéon en que su
otorgamiento se hubiere establecido en las bases de licitacién o de invitaciéon a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién para adjudicacion directa y se
presentara previamente a la entrega del anticipo.

Debera constituirse mediante fianza a favor de la Tesorerfa de la Federacion,
expedida por Institucién de Fianzas debidamente autorizada, por un importe del
100% (cien por ciento) del monto total del anticipo, sin considerar el impuesto al
valor agregado I.V.A.

Su vigencia debera establecerse a partir de la fecha en que el proveedor o prestador
de servicios reciba el anticipo y hasta la total amortizacion del mismo.

En caso de incumplimiento, los cargos por intereses que seran igual a la tasa
establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion en los casos de prorroga para el
pago de crédito fiscal, se calcularan sobre el monto del anticipo no amortizado y se
computaran por dias calendario desde la fecha de su entrega hasta la fecha en que se
pongan efectivamente las cantidades a disposicion de la Secretaria.
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94.2. Garantia de cumplimiento del contrato y/o pedido:
94.2.1.  Debera requetitse en los contratos y/o pedidos detrivados de procedimientos de

licitacién publica, de invitacién a cuando menos tres personas y de adjudicacion
directa, salvo las excepciones que la Ley sefala en el dltimo parrafo del articulo 48 y
las que prevé las presentes Normas.

Cuando en las bases de licitacion o de invitacién a cuando menos tres personas o
requerimiento de cotizacion para adjudicacion directa, se prevea el otorgamiento de
carta de crédito como garantia, sera responsabilidad del area requirente gestionar
por conducto de la DGPOP la autorizacién correspondiente ante la SCHP.

Debera constituirse fianza no menor del 10% (diez por ciento) ni mayor del 20%
(veinte por ciento) del monto total del contrato y/o pedido, sin considerar el
impuesto al valor agregado (IVA), porcentaje que sera determinado, tomando en
cuenta la naturaleza de los bienes, por el area usuaria y puesto a consideraciéon en el
Subcomité Revisor de Bases, y sera expedida por Instituciéon de Fianzas debidamente
autorizada, a favor de la Tesoreria de la Federacion.

En los contratos celebrados para la prestacion de algin servicio, invariablemente la
fianza se constituira por el 20% (veinte por ciento) del monto total del contrato, sin
considerar el impuesto al valor agregado (IVA).

94.2.2. La Secretaria solicitara al licitante ganador del procedimiento de licitacion, la
presentacion de la garantfa de cumplimiento dentro de los diez dias naturales
siguientes a la suscripcion del contrato o pedido.

La no presentacién de la referida garantfa por parte del proveedor en el plazo
seflalado, sera motivo para que la Secretarfa quede eximida de cualquier obligacion
para con él, quedando a criterio de la Secretarfa proceder conforme a lo sefialado en
el numeral 90 de las presentes Normas y proceder a la rescision del contrato
respectivo por tal incumplimiento.

Cuando se trate de adquisiciéon de bienes y los mismos sean entregados a entera
satisfaccion de la Secretarfa, antes de que se venza el término para que el proveedor
presente la garantia de cumplimiento de contrato, se eximira a éste de la presentacion
de dicha garantia, de conformidad con el dltimo parrafo del articulo 48 de la Ley.

En caso de que se determine la rescision del contrato y/o pedido, la aplicacion y
ejecuciéon de la garantfa de cumplimiento sera proporcional al monto de las
obligaciones incumplidas.

94.2.3. Las areas convocantes, bajo su responsabilidad, podran exceptuar al proveedor o
prestador de servicios, segin corresponda, de presentar la garantia de cumplimiento,
cuando celebren contratos y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion servicios cuya adjudicacion se fundamenta en las fracciones IV, XI y XIV
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del articulo 41 y 42 de la Ley en términos del penudltimo parrafo del articulo 48 de la
Ley.

Para dicha seccion se debera considerar las solvencia y capacidad técnica del
proveedor o prestador de servicios con la que se asegure la realizaciéon de sus
obligaciones contractuales y que en el supuesto de incumplimiento no se generen
dafios o petjuicios a la dependencia.

94.2.4. Cuando la convocante haga uso de las excepciones a la presentacion de garantfas,
debera comunicarlo a la DGPOP, para los efectos conducentes.

Seccion Tercera: DE LAS MODIFICACIONES

95 Los contratos y/o pedidos que al amparo de la Ley celebre la Secretatia podran ser modificados
en los siguientes casos:

96 Por incremento en la cantidad de bienes o servicios pactados.

96.1. Conforme a lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley, las dreas convocantes bajo su
responsabilidad y por razones fundadas, podran acordar el incremento en la cantidad de los
bienes o en la vigencia de los servicios solicitados, mediante modificaciones al contrato o
pedido vigente, siempre y cuando se cumplan las condiciones siguientes:

96.1.1. Que el area usuaria lo solicite por escrito al area convocante, justificando
plenamente dicha solicitud dentro de un plazo no mayor a los 15 dfas naturales
posteriores a la emision del fallo de adjudicacion del contrato tratindose de
adquisicién de bienes muebles y, para el caso de servicios o arrendamientos, la
solicitud se presentara dentro de su vigencia con cuando menos treinta dias
naturales a la terminacién de éstos.

96.1.2. Que se cuente con presupuesto aprobado y disponible.

96.1.3. Que la formalizacién del convenio, siempre que el contrato respectivo se encuentre
vigente, se lleve a cabo dentro de los doce meses posteriores a la firma del contrato
o pedido original, y en caso de que el plazo del contrato o pedido sea menor, que se
realice dentro de su vigencia, excepto si se trata de la adquisicién o arrendamiento de
bienes o servicios cuyos contratos o pedidos contemplen una vigencia superior a un
ejercicio fiscal, de conformidad con lo pactado en los mismos.

96.1.4. Que el precio de los bienes o servicios sea igual al pactado originalmente.
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96.1.5. Que el monto total de las modificaciones no rebase en conjunto el 20% (veinte por
ciento) del monto o cantidad de los conceptos y volumenes establecidos en el
contrato o pedido correspondiente, de conformidad con el articulo 52 de la Ley.

96.1.6. Tratandose de contratos o pedidos en los que se incluyan bienes o servicios de
diferentes caracteristicas, el porcentaje se aplicara para cada partida o concepto de
los bienes o servicios de que se trate.

96.2. Las areas convocantes deberan formalizar por escrito con el proveedor o prestador de
servicios, cualquier modificacién que conforme lo sefialado anteriormente se acuerde, asi
como cuando se trate de modificar los contratos a efecto de prorrogar la fecha o plazo para
la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

96.3.Las areas convocantes solicitaran al proveedor o prestador de servicios por la modificacion
que resulte por el incremento en la cantidad de bienes pactados, proceda a realizar la
conducente ante la Institucion de Fianzas constituida en fiadora, a fin de que se elabore el
documento adicional a la pdliza respectiva.

96.4. Las areas convocantes se abstendran de llevar a cabo modificaciones que se refieran a
precios, anticipos, pagos progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que
implique otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor o prestador de servicios
comparadas con las establecidas originalmente, salvo lo dispuesto en la Ley.

97 Por prorroga al plazo de entrega pactado:
97.1.  Para los efectos de la presente Seccion, se entendera por prérroga:

“El diferimiento del plazo de entrega de los bienes o la prestaciéon de servicios objeto del
contrato, cuando por caso fortuito, fuerza mayor o alguna otra causa justificada, el proveedor
o prestador de servicios no cumpla con el plazo pactado en el contrato o pedido”.

97.2. No podran autorizarse prorrogas en el plazo de entrega de los bienes o para la prestacion
del servicio, salvo en los siguientes supuestos:

97.2.1. En caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente acreditado.
97.2.2. Por causas imputables a la Secretaria.

97.2.3. Por falta de especificaciones o cualquier otro elemento que se tenga que otorgar o
hacer del conocimiento al proveedor o prestador del servicio, para que éste lleve a
cabo la entrega en el plazo previsto.

97.2.4. Para efecto de autorizaciéon de la prérroga, se debera contar con el dictamen
correspondiente elaborado por el area usuaria, en el cual se determine la
conveniencia de otorgar o no la misma.
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97.2.5. El proveedor o prestador de servicios presentara al area convocante la solicitud de

prérroga conteniendo los elementos que la justifiquen, dentro de los cinco dias
naturales posteriores a la fecha en que se suscito la causa que motive la préorroga, a
fin de que se proceda a su analisis.

97.2.6. El area convocante, previo al vencimiento del plazo de entrega o prestacion del

servicio, una vez analizados los argumentos justificatorios y la documentacion
probatoria exhibidas por el proveedor o prestador de servicios y con el Dictamen
del area usuaria, determinara la autorizaciéon correspondiente, misma que debera
estar fundada y motivada.

Las areas convocantes invariablemente seran las encargadas de notificar por escrito al
proveedor o prestador de servicios, en su caso, la autorizaciéon o desechamiento a su
solicitud.

Las areas convocantes, requeriran al proveedor o prestador de servicios, efectte el tramite
correspondiente ante la Institucién de Fianzas constituida en fiadora, a fin de mantener
actualizada la pdliza de fianza respectiva de ser el caso.

Las areas convocantes tendran facultad de rechazar las solicitudes de prorroga
presentadas fuera de plazo o que no se encuentren debidamente documentadas, en cuyo
caso se consideraran como no presentadas.

No procederan las prorrogas, cuando la causa sea imputable al proveedor o prestador de
servicios, sin perjuicio de las sanciones aplicables.

Las areas convocantes deberan formalizar por escrito con el proveedor o prestador de
servicios, cualquier modificacién que conforme lo sefialado anteriormente se acuerde, asi
como cuando se trate de modificar los contratos a efecto de prorrogar la fecha o plazo
para la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

98 Por reprogramaciones al plazo de entrega pactado:

98.1.

98.2.

Para los efectos de la presente Seccién, se entendera por reprogramacion:

“Al diferimiento del plazo de entrega de los bienes o servicios objeto del contrato o
pedido, por causa no imputable al proveedor o prestador de servicios”.

Las areas convocantes podran reprogramar los plazos de entrega originalmente pactados
en el contrato o pedido, previa verificacion de las constancias documentales
correspondientes, en los casos siguientes:

98.2.1. Cuando el area usuaria demore la entrega de materiales o la aprobacion de planos,
dibujos o especificaciones que se requieran para la fabricaciéon de los bienes.
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98.2.2. Cuando la Secretarfa demore el otorgamiento del anticipo pactado o el
establecimiento de la carta de crédito, en su caso.

98.2.3. Cuando en la Secretaria se presenten casos fortuitos o de fuerza mayor.

98.2.4. Cuando en la Secretarfa concurran causas de interés general, dictaminadas por las
areas involucradas.

98.2.5. Cuando por motivo del atraso a la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios, se ubique en un ejercicio fiscal diferente aquel en que hubiere sido
adjudicado el contrato, la convocante podra recibir los bienes o servicios previa
verificacién que continua vigente la necesidad de los mismos y se cuenta con
partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, observandose
los precios originalmente pactados. Asi mismo ante tal situacién invariablemente
se aplicaran las penas convencionales correspondientes.

98.3. Las areas convocantes, mediante oficio que surtira los efectos legales correspondientes,
dara respuesta a la solicitud de reprogramacion del proveedor o prestador de servicios, en
un plazo que no excedera de 15 dias habiles, a partir de la fecha en que el area usuaria
presente al area convocante la consulta que sobre el particular ésta le formule, salvo en
casos fortuitos o de fuerza mayor en los que se procedera a su inmediata autorizacién, sin
menoscabo de que posteriormente se elabore la modificacion correspondiente.

98.4. Las areas convocantes deberan formalizar por escrito con el proveedor o prestador de
servicios, la modificacién que se lleve a cabo, por cualquiera de las causas sefaladas.

98.5. Las areas convocantes, requeriran al proveedor o prestador de servicios para que efectie
el tramite correspondiente ante la Institucion de Fianzas constituida en fiadora, a fin de
mantener actualizada la péliza respectiva de ser el caso.

99 Por ajustes a los precios pactados originalmente:

99.1. Las areas convocantes, conforme a lo dispuesto en la Ley, en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, deberan pactar preferentemente la condicién de precios fijos.

Sin embargo, en casos justificados podran pactar en el contrato o pedidos, precios
variables por decrementos o incrementos en los precios, de acuerdo con la férmula que
determine previamente la convocante en las bases de licitacion.

99.2.  En ningun caso procederan ajustes de precios que no hubiesen sido establecidos en las
propias bases de la licitacion y en los contratos o pedidos.

En casos justificados podra pactarse decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo
con la férmula o mecanismo de ajuste que determine la convocante previamente a la
presentacion de las propuestas, ya sea en las bases de licitacién o en el pliego de requisitos
para procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas.
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99.3. Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementos procedentes.

99.4. Las areas convocantes deberan formalizar por escrito cualquier modificaciéon que por el
concepto de ajuste de precios modifique el contrato o pedido, ya sea incremento o
decremento del monto original del contrato o pedido, excepto cuando se trate del
reconocimiento de precios oficiales, lo cual se dard de manera automatica una vez que lo
requiera el proveedor o prestador de servicios y dichos precios hayan sido autorizados
por las autoridades competentes.

100 Por entregas anticipadas de bienes:

100.1. Para los efectos de las presentes Normas, queda establecido que la entrega anticipada de
bienes o servicios amparados en los contratos o pedidos celebrados, tendra lugar a
peticion del area usuaria, por convenir al avance de los proyectos o programas de la
Secretarfa, en cuyo caso lo solicitarda por escrito al area convocante, acompafiando el
analisis de las repercusiones econémicas que, en su caso, emita la DGPOP.

100.2. Partiendo de la base de que todo contrato o pedido, entre otros aspectos, contempla una
o diversas fechas de entrega conforme a las necesidades determinadas por el area usuaria
en las bases de la licitacién, queda entendido que el area convocante se abstendra de
atender solicitudes de entregas anticipadas generadas por proveedores o prestadores de
servicios, salvo en casos excepcionales en que a juicio de las areas usuarias y convocantes,
conjuntamente, queden plenamente demostrados los beneficios para la Secretarfa.

101 Por decremento en la cantidad de bienes o servicios pactados.

101.1. Para los efectos de lo dispuesto en el penultimo parrafo del articulo 54 de la Ley, en los
casos en que una partida o parte de la misma no es entregada y la pena convencional por
atraso, rebase el monto de la pena establecida de manera proporcional respecto a la parte
no entregada en las fechas pactadas, la convocante, previa notificacién al proveedor
respectivo, sin rescindir el contrato correspondiente, podra modificarlo, cancelando las
partidas de que se trate o bien parte de las mismas, aplicando al proveedor una sancién
por cancelacién, equivalente a la pena convencional por atraso maxima que
corresponderia en el caso de que los bienes o servicios hubieran sido entregados en
fechas posteriores a la pactada para la entrega, siempre y cuando la suma total del monto
de las cancelaciones no rebase el cinco por ciento del importe total del contrato.

Seccion Cuarta: DEL AVANCE DE FABRICACION

102 Las areas usuarias de bienes de proceso de fabricacion, deberan solicitar el establecimiento de
los mecanismos de control de avance de fabricacion, tanto en las bases de la licitacién como en
el contrato respectivo.
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103 Las areas usuarias, conforme al programa de fabricaciéon establecido, vigilaran:

103.1. El cumplimiento de los términos de calidad establecidos por el area correspondiente, asi
como de los materiales utilizados.

103.2. El proceso de fabricaciéon conforme a los disefios y subprogramas establecidos.

103.3. El cumplimiento en la aplicacién del anticipo que en su caso se hubiere otorgado, asi
como de los pagos progresivos que el proveedor reciba, los cuales podran efectuarse
previa conformidad del supervisor designado por la Secretarfa como responsable del
control y verificacion del avance de fabricacion.

104 Las areas usuarias podran llevar a cabo la verificacion del avance de fabricacion:
104.1. Con personal de la Secretaria debidamente calificado para ello.

104.2. Con personal contratado que brinde servicios especializados relacionados con el objeto
del contrato o pedido, bien se trate de personas fisicas o morales.

Dicha contratacion podra llevarse a cabo, siempre y cuando el area usuaria cumpla con las
disposiciones establecidas en la Ley y las presentes Normas, para este tipo de servicios.

105 Las areas usuarias estableceran bitacoras de visitas e inspecciones que invariablemente deberan
firmar tanto el supervisor designado por la Secretarfa, como por el responsable de la
fabricacién, designado por el proveedor o, en su caso, el representante del prestador de
servicios especializado.

106 Las areas usuarias, conforme a lo establecido en el contrato o pedido, informaran
periddicamente a las areas convocantes, los resultados de la verificaciéon practicada por el
supervisor.

Seccion Quinta: DE LA RECEPCION Y LA CALIDAD

107 El titular del area de Almacenes debera verificar en el procedimiento de entrega, que los bienes
coincidan con las caracteristicas y especificaciones establecidas en los pedidos o contratos y
contenga su codigo de barras, a su vez el area usuaria debera realizar la verificacion técnica de
los bienes adquiridos, conforme a las caracteristicas del anexo técnico del contrato.

107.1. La recepcion de los bienes instrumentales invariablemente se realizara con la participacion
del area de Almacenes, a fin de asignar el numero de inventario a cada uno de los bienes y
a la formalizaciéon de su resguardo, a efecto de mantener su control e identificar la
adscripcion de los mismos.
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Cuando la unidad administrativa considere que, por las caracteristicas y condiciones de los
bienes muebles, deben entregarse en un lugar distinto al Almacén central, dicha situacién
debera establecerse en las bases de licitacién y en el contrato que se genere.

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan las
condiciones del contrato o el pedido y para tal efecto, se debera realizar un muestreo en
dicha entrega.

Igualmente, cuando el monto de los bienes de consumo no exceda del 10% (diez por
ciento) del monto establecido para la adjudicaciéon directa, podran entregarse
directamente al area usuaria o requirente, la cual sera responsable de verificar que los
bienes cumplan con la calidad requerida, recabara el documento mediante el que se acuse
de recibo mismo que llevara un registro global en sus inventarios.

En el caso especifico de adquisicion de papel para uso de oficina, el personal del Almacén
encargado de su recepcion verificara el cumplimiento de lo dispuesto por la NOM-050-
SCFI-2004, es decir, que la composicion del papel se encuentre en el etiquetado de éste o
en la manifestacién a que se refiere el numeral 7 de las presentes normas.

El area de Almacenes, en un plazo no mayor de 24 horas contadas a partir de la recepcion
total de los bienes que ampara el contrato o pedido, notificara dicha recepcién al area
usuaria o requirente, para que ésta en un término no mayor a 72 horas, proceda a su
revision y manifieste, en su caso, las inconveniencias o defectos que puedan detectarse, a
efecto de comunicar al proveedor los ajustes que procedan de acuerdo a lo estipulado en
el contrato o pedido respectivo, considerando la fecha de recepcién la de la nueva
presentacion en caso de no realizar dicha revisién en el plazo establecido, se daran por
aceptados los bienes.

El mismo plazo se establecera tratandose de la recepcion de bienes especificos, contados
a partir de que el area de Almacenes notifique a las areas requirentes de la entrega de los
mismos, para que procedan a su revision y en su caso aceptacion.

Las areas solicitantes retiraran los bienes adquiridos por la DGRM del almacén de
acuerdo al programa de entrega, en el entendido de que los bienes que no sean retirados
en un plazo maximo de 30 dias naturales, contados a partir de la notificaciéon de
recepcion, causaran baja del area solicitante y se notificara la disponibilidad de éstos a las
demas areas centrales para su aprovechamiento.

107.2. Tratandose de contratos para la prestacion de servicios, la supervisiéon, administracion y
vigilancia del cumplimiento del mismo se llevara a cabo por el area usuaria o requirente,
quien debera llevar el control periédico del programa de trabajo, asi como el registro en el
cumplimiento de las condiciones pactadas, informando a la DGRM, en caso de que se
presente algun incumplimiento, dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a
partir de que se haya efectuado el mismo.
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Seccion Sexta: DE LAS PENAS CONVENCIONALES Y
DEDUCCIONES AL PAGO

108 Las penas convencionales que se establezcan en el contrato y/o pedido respectivo, asi como su
monto, seran independientes de los montos que se determinen por los dafios y perjuicios que
ocasione a terceros o a la Secretarfa el prestador del servicio o el proveedor por el cumplimiento
de sus obligaciones, mientras que la aplicacion de penas convencionales obedece al
incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos o pedidos, por lo que el area
convocante debera calcular las mismas, tomando en cuenta el monto de los bienes o setrvicios
que hayan sido entregados o prestados con atraso, para su cobro o deduccién al proveedor o
prestador.

Las areas convocantes, invariablemente, estableceran en los contratos y pedidos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, la aplicacién de penas convencionales a cargo de los
proveedores o prestadores de servicios, por atraso en la entrega de los bienes o servicios.

Las penas convencionales deberan referirse unicamente a los plazos pactados de entrega de
bienes o de prestacion de servicios.

En las operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el precio
ajustado

El porcentaje que se establezca como pena convencional, se aplicarda unicamente a la parte
proporcional de los servicios no realizados o bienes no entregados en la fecha pactada para ello,
por el tiempo de retraso que cause el prestador de servicios o el proveedor en la realizacion del
servicio o entrega de los bienes.

El porcentaje que se establezca como pena convencional se aplicara al costo antes de IVA que
representen los servicios prestados o los bienes entregados con atraso.

El monto maximo limite a aplicar por la pena convencional sera la cantidad que resulte como
parte proporcional de la garantia de cumplimiento que le corresponda a los servicios o bienes
entregados con atraso, en tal sentido que si la entrega con atraso versa sobre el total de los
bienes o servicios, la aplicacion de la pena convencional por ningin motivo excedera el monto
de la garantia de cumplimiento de contrato.

En el caso de los servicios de vigilancia, adicionalmente se estableceran penas convencionales
por el nimero de inasistencias que se observen en la prestacion del servicio.

De igual forma, en el caso de los servicios de limpieza, adicionalmente se estableceran penas
convencionales por el numero de inasistencias que se observen, as{ como por el retraso en la
entrega de los materiales a suministrarse durante la prestacién del servicio.
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En el supuesto de la falta de entrega total de un bien o un servicio, no procedera la aplicacion
de pena convencional alguna, sino se procedera a rescindir el contrato respectivo por el
incumplimiento al mismo.

109 Las convocantes podran establecer en las bases de licitaciéon, invitaciones y contratos,
deducciones al pago de bienes y servicios con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en
que pudiera incurrir un proveedor o prestador de servicios respecto a las partidas o conceptos
que integran un contrato, asi mismo se establecera el limite de incumplimiento a partir del cual
se podra cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados o proceder a
rescindir el contrato respectivo.

Las convocantes, de conformidad con las caracteristicas de los bienes y servicios estableceran en
las bases de licitacion, invitaciones y contratos el porcentaje o cantidad de bienes o servicios que
estara permisible aplicar unicamente su deduccion y que a partir de que se rebase dicha cantidad
o porcentaje se procedera a la cancelaciéon total o parcial correspondiente o rescindir
administrativamente el contrato de que se trate.

Seccion Séptima: DE LA RESCISION ADMINISTRATIVA, LA
TERMINACION ANTICIPADA Y LA SUSPENSION TEMPORAL

110 Los procedimientos de rescision administrativa, terminacion anticipada y suspension temporal,
deberan realizarse por la unidad administrativa contratante cuyas resoluciones seran suscritas
por el titular de dichas areas, debiendo remitir el proyecto correspondiente a la resoluciéon de
rescision para su dictaminacion a la Unidad de Asuntos Juridicos previé a su notificacion al
proveedor o prestador de servicios.

111 La Secretarfa a través del titular de la unidad administrativa del area convocante, podra, en
términos del articulo 54 de la Ley, rescindir administrativamente los contratos o pedidos por
cualquiera de las siguientes causas:

a) Cuando el proveedor o prestador de servicios no garantice el cumplimiento del contrato o
pedido mediante la fianza respectiva.

b) Cuando el proveedor o prestador de servicios no entregue los bienes o realice los servicios a
que esté obligado, de conformidad con lo estipulado en el contrato o pedido correspondiente.

c) Cuando el proveedor o prestador de servicios subcontrate o ceda la totalidad o parte del
compromiso adquirido, con excepcién de los derechos de cobro, para lo cual debera contarse
con la aprobacién de la convocante.

d) Cuando no se dé cumplimiento a todos los requisitos establecidos en el contrato o pedido
celebrado.
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e) Cuando el proveedor o prestador de servicios suspenda injustificadamente total o
parcialmente la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios materia del contrato o
pedido.

f) Cuando el proveedor o prestador de servicios no otorgue a la Secretaria las facilidades y datos
necesarios para la administracion y vigilancia de los bienes o servicios materia del contrato o

pedido.

g) Cuando el proveedor o prestador de servicios incumpla con cualesquiera de las obligaciones a
su cargo.

La Secretarfa a través de las unidades administrativas contratantes, podra optar entre exigir el
cumplimiento del contrato o pedido respectivo, aplicando las penas convencionales por el
retraso y justificando dicha determinacion por el area solicitante ante la DGRM, o bien podra
iniciar el procedimiento de rescision administrativa correspondiente, en cuyo caso, la
convocante solicitara a la Tesorerfa de la Federacion proceda a hacer efectiva la garantfa de
cumplimiento de contrato, la cual serd proporcional al monto de las obligaciones
incumplidas.

Las unidades administrativas responsables de la supervision, administracién y vigilancia del
cumplimiento del contrato o pedido, deberan notificar al area contratante los
incumplimientos en que incurra el proveedor o prestador del servicio y, en su caso, aportar
los elementos suficientes y necesarios para proceder a la rescision administrativa del contrato
o pedido, dentro de un plazo que no excedera de 15 dias habiles, contados a partir de que se
presente el incumplimiento.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de los
bienes o se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa
aceptacion y verificacion del area requirente o solicitante de que continda vigente la necesidad
de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

As{ mismo, el area convocante podra, a su juicio, suspender el tramite de procedimiento de
rescision cuando se inicie un procedimiento de conciliacién respecto del mismo contrato de la
rescision.

La Unidad Administrativa del area convocante, a peticién del area requirente podra determinar
no dar por rescindido el contrato, cuando durante el procedimiento se advierta que la rescision
del contrato pudiera ocasionar algiin dafio o afectacion a las funciones encomendadas al area
solicitante. En este supuesto, se elaborara un dictamen en el cual el 4rea requirente justifique
que los impactos econémicos o de operaciéon que se ocasionarian con la rescision del contrato
resultarfan mas inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato la Unidad Administrativa del area convocante debera
suscribir un convenio modificatorio en términos de lo previsto por los dos ultimos parrafos
del articulo 52 de la Ley, en el que se establecera con el proveedor otro plazo, que le permita
subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento.
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Cuando por motivo del atraso en la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios, o el
procedimiento de rescision se ubique en un ejercicio fiscal diferente a aquél en que hubiere
sido adjudicado el contrato, el area convocante podra recibir los bienes o servicios, previa
verificacion con el area usuaria de que continua vigente la necesidad de los mismos y se cuenta
con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente. En tal supuesto, se
debera modificar la vigencia del contrato con los precios originalmente pactados.

Procedera la rescision administrativa de contratos o pedidos cuando el monto de las
deducciones que se hagan por concepto de penas convencionales exceda el monto total de la
fianza de cumplimiento, o en cualquier momento cuando el proveedor o prestador de
servicios incurra en incumplimiento de sus obligaciones.

A los proveedores o prestadores de servicios que se les hubiere rescindido mas de un
contrato en esta Secretarfa dentro de un lapso de 2 afios contados a partir de la notificacion
de la primera rescision, quedaran impedidos para presentar propuesta o celebrar contrato
alguno con esta Secretarfa en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios por un
lapso de dos afios contados a partir de la notificaciéon de la segunda rescision administrativa
que se les impute.

Los contratos que se tengan celebrados con anterioridad a la segunda notificaciéon de
rescision con el mismo proveedor o prestador de servicios y se encuentren vigentes,
quedaran subsistentes hasta su total conclusion de conformidad con los derechos y
obligaciones de las partes.

En el caso de contratos para la prestaciéon de servicios, una vez decretada la rescisiéon del
contrato, podra contratarse el servicio de que se trate en forma directa a fin de asegurar la
prestacion del servicio de manera inmediata y continua, tomando en consideraciéon lo
dispuesto por el articulo 41 fracciéon VI de la Ley, o en su caso, se llevara a cabo un nuevo
procedimiento de licitacion.

112 Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la fecha de notificacioén de la rescision a efecto de hacer constar los
pagos que deba efectuar la Secretarfa por concepto de los bienes recibidos o los servicios
prestados hasta el momento de rescision.

113 La Sectetarfa podra dar por terminados anticipadamente los contratos y/o pedidos cuando
concurran razones de interés general o bien, cuando por causas justificadas se extinga la
necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente contratados o solicitados, y se
demuestre que de continuar con el cumplimiento del contrato o pedido, se ocasionaria algun
dafo o perjuicio al Estado, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron
origen al contrato, con motivo de la resoluciéon de una inconformidad emitida por la SFP o el
Organo Interno de Control en la Secretarfa.

En estos supuestos la Secretarfa reembolsara al proveedor o prestador del servicio los gastos no
recuperables en que haya incurrido, siempre que estos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el contrato y/o pedido correspondiente.
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114 La Secretarfa podra suspender la prestacion del servicio cuando se presente caso fortuito o de
fuerza mayor, en cuyo caso unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente
prestados y se reintegraran los anticipos no amortizados.

Cuando la suspension obedezca a causas imputables a la Secretarfa, en las bases de la licitacion y
el contrato debera preverse la forma de pagar al proveedor los gastos no recuperables durante el
tiempo que dure esta suspension.

En cualquiera de los dos casos previstos, se pactara por las partes el plazo de suspension, a cuyo
término podra iniciarse la terminacién anticipada del contrato.

Seccion Octava: DE LA REVISION Y TRAMITACION DE
FACTURAS

115 Corresponde a las areas requirentes la recepcion, revision y tramitacion de la facturacion que los
proveedores o prestadores de servicios generen por operaciones celebradas a favor de dichas
areas, como a continuacion se detalla:

A partir de la fecha en que el proveedor o prestador de servicios realice la entrega parcial o total
de los bienes o lleve a cabo la prestacion del servicios, se efectuara la revision de los mismos y
previa aceptacion de éstos por el area usuaria, el proveedor o prestador de servicios debera
entregar ante el darea que se determine en el contrato o pedido respectivo, las facturas
debidamente requisitadas y la documentacién soporte correspondiente en la cual se consignen
datos tales como: requisitos fiscales, descripcion de los bienes o servicios, precios unitarios,
cantidad de bienes, calculos, importe, etc., mediante los cuales se acreditara el cumplimiento
respectivo del contrato o pedido.

Dentro de los 3 dfas habiles siguientes a la recepcion de las facturas correspondientes, se
efectuara la revisién de los datos consignados en las mismas y en la documentacién soporte vy,
una vez requisitadas debidamente, se remitiran a la DGPOP para continuar con los tramites de

pago.

En caso de que los datos sean incorrectos, dentro de un plazo de 3 (tres) dias habiles, el area
que se determine en el contrato o pedido respectivo, devolvera al proveedor o prestador de
servicios los documentos a fin de que sean corregidos y se presenten de nueva cuenta, con el
objeto de tramitar el pago correspondiente.

Seccion Novena: DE LOS PAGOS
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116 La DGPOP, sera el area encargada de tramitar ante la Tesorerfa de la Federacion el pago a los
proveedores o prestadores de servicios, mismo que sera cubierto mediante via electrénica de
conformidad con los procedimientos que para tal efecto se hayan establecido.

Para efectos de pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que la DGRM hubiere
contratado con presupuesto centralizado, y cuyos contratos sean suscritos por
representantes de las unidades administrativas en su caracter de responsables de
supervisar, administrar y vigilar el cumplimiento de los mismos, en términos del
articulo 55-A del Reglamento de la Ley, correspondera a estas unidades la recepcidn,
revision y validacién de las facturas respectivas, asi como remitir a l]a DGPOP, la solicitud
de pago con la documentacién soporte para elaborar la cuenta por liquidar correspondiente; a
excepcion de las contrataciones consolidadas que lleve a cabo la DGRM, en cuyo caso
correspondera a la Direccion de Administraciéon de ésta realizar tal remisiéon, conforme
se establezca en la convocatoria del procedimiento de contratacién respectivo.

La DGRM remitird mensualmente a cada unidad administrativa, para su validacion, el estado del
ejercicio y copia de las facturas que afectan su presupuesto centralizado.

117 El pago a proveedores debera realizarse en un término no mayor a 30 dfas habiles, contados a
partir de la presentacion de la factura correspondiente, previa entrega a satisfaccion del area
usuaria de los bienes o la prestacion del servicio en los términos del contrato o pedido, y sujeto
al pago que el proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso en la
entrega de bienes o servicios en su caso.

La DGPOP podra tramitar el pago con anticipacién a la fecha estipulada en el contrato o
pedido respectivo, a solicitud por escrito del proveedor de bienes y/o setrvicios al édrea
requirente o usuaria, el cual debera acompanarse con nota de crédito por pronto pago, o
reflejarse en la factura el descuento correspondiente por este concepto.

118 En el supuesto de que el area requirente o usuaria estime conveniente pagar el monto del
contrato o pedido mediante carta de crédito irrevocable, sera responsabilidad exclusiva de ésta

tramitar por conducto de la DGPOP la autorizaciéon correspondiente ante la SHCP.

119 A efecto de que el pago a proveedores o prestadores de servicios se realice a través de medios
de comunicacién electronica, éstos deberan presentar lo siguiente:

* Copia del Registro Federal de Contribuyentes expedido por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico.

*  Constancia de domicilio fiscal del contribuyente.

e Para el caso de personas morales, poder notarial del representante legal, en el caso de personas
fisicas identificacion oficial vigente.

*  Constancia de Institucion financiera sobre la existencia de cuenta de cheques abierta a nombre
del beneficiario, que incluya el numero de cuenta con once posiciones, asi como la Clave
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Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 posiciones que permita realizar transferencias
electronicas de fondos a través de los sistemas de pago.

120 Independientemente de lo anterior para la presente SECCION, el tramite de pago a
proveedores y prestadores de servicios, podria realizarse a eleccion de éstos, a través del
Programa de Cadenas Productivas de conformidad con las normas y lineamientos que se
expidan por las autoridades competentes, como lo es la Norma para la Operacién del Convenio
denominado Cadenas Productivas para el Desarrollo de Proveedores y Contratistas por Medios
Electréonicos celebrado entre la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y Nacional
Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo, emitida por la Direcciéon General de
Programacion Organizacion y Presupuesto de esta Secretaria.

Capitulo VIi: DE LAS INCONFORMIDADES

121 Para los efectos del presente capitulo, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 65, 66, 67,
68 y 69 de la Ley, las personas interesadas podran interponer inconformidad ante la SFP o el
Organo Interno de Control en la Secretarfa, por actos del procedimiento de contratacién que
contravengan las disposiciones que rigen las materias objeto de la Ley, cuando dichos actos se
relacionen con:

I. La convocatoria, las bases de licitaciéon o la junta de aclaraciones, siempre que el interesado
haya adquirido las bases y manifestado su objecion, asi como los argumentos y razones
juridicas que la funden, en la propia junta de aclaraciones.

En este supuesto, la inconformidad sélo podra presentarse por el interesado dentro de los diez
dias habiles siguientes a la celebracion de la tltima junta de aclaraciones;

II. Los actos cometidos durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones y el fallo.

En este caso, la inconformidad sélo podra presentarse por el licitante dentro de los diez dias
habiles siguientes a la notificacion del acto respectivo,

ITI. Los actos y omisiones por parte de la convocante que impidan la formalizaciéon del contrato
en los términos establecidos en las bases o en esta Ley.

En esta hipotesis, la inconformidad sélo podra presentarse por quien haya resultado
adjudicado, dentro de los diez dfas habiles siguientes a aquél en que se hubiere vencido el
plazo para la formalizacion del contrato.

Lo anterior sin perjuicio de que las personas interesadas previamente manifiesten al Organo
Interno de Control de la convocante, las irregularidades que a su juicio se hayan cometido en el
procedimiento de adjudicacion del contrato respectivo.
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Correspondera al area usuaria dictaminar sobre la suspension de los procedimientos de licitacion,
en términos de la Ley, e informar oportunamente al area convocante, a efecto de que con base en
dicho dictamen se solicite al Organo Interno de Control en la Secretaria determine lo conducente.

Igualmente, en el supuesto que se promueva inconformidad dentro de un procedimiento licitatorio
respecto de una partida especifica, se solicitara al Organo Interno de Control que, de actualizarse la
citada suspension prevista por el parrafo cuarto del articulo 68 de la Ley, la misma dnicamente se
otorgue respecto de la partida respectiva y no sobre todo el procedimiento licitatorio.

122 En el supuesto de que se presenten inconformidades respecto de las licitaciones que lleve a
cabo la Direccién de Adquisiciones, le competera a ésta integrar la informaciéon correspondiente
respecto del procedimiento licitatorio impugnado, elaborar y rendir el informe circunstanciado
respectivo ante el Organo Interno de Control, en el que se desvirtien los motivos de
inconformidad y se acrediten en su caso, las excepciones conducentes, acompafiando la
documentacién que soporte y justifique la actuacion del area convocante.

123 Las areas requirentes de los bienes o servicios, cuando se les solicite, deberan aportar los
elementos suficientes y necesarios para desvirtuar los motivos de inconformidad, asi como para
la debida elaboracion del informe circunstanciado que al efecto deba rendirse en términos de lo
dispuesto en el articulo 68 de la Ley.

124 Cuando el Organo Interno de Control determine la suspension de algin procedimiento de
contrataciéon que implique para el area requirente poner en riesgo el abastecimiento de bienes y
la prestacion de servicios de necesidad inmediata, podra la Secretaria realizar las contrataciones
que, en tanto cesa la aludida suspension, contribuyan a afrontar dicha eventualidad, en los
términos del articulo 41, fraccién V de la Ley.

Capitulo VIii: DE LA INFORMACION

125 La Secretarfa, de conformidad con la Ley, debera remitir a la SHCP, SFP y a la SE, la
informacion relativa a los actos, contratos y pedidos materia de la Ley.

Para tal efecto, la Secretaria conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacion
e informacién electronica comprobatoria de dichos actos, contratos y pedidos, cuando menos
por un lapso de 3 (tres) afios, contados a partir de la fecha en que se den por cumplimentados
los mismos.

Las propuestas desechadas durante la licitacion publica o invitacién a cuando menos tres
personas, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias
naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que exista
alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan conservarse hasta la total
conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes.
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126 Para efecto de los informes que en términos de la Ley deban ser remitidos a la SFP, los mismos
se realizaran en tiempo y forma, tomando en consideracién los formatos que en su caso, se
sefialan en el Manual de Requerimientos de Informacion de la Administracién Puablica Federal y
de la Procuraduria General de la Republica.

4. TITULO TERCERO: Del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Capitulo Unico

127 La Secretarfa debera establecer el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el cual
tendra las funciones previstas en los articulos 22 de la Ley y 16 de su Reglamento.

Las unidades administrativas que requieran la contratacién de servicios, asi como la compra de
bienes a través de los supuestos de excepcion que regula el articulo 41 de la Ley, a excepcion de
lo estipulado en el articulo 22 fraccion II del mismo ordenamiento, deberan remitir la solicitud
correspondiente al Director General de Recursos Materiales de la Secretarfa, en su caracter de
Secretario Ejecutivo del Comité, acompafada invariablemente del respaldo documental que la
normatividad adjetiva prevea en funcién a la naturaleza del bien a adquirir o del servicio a
contratar; aquellas solicitudes que no se encuentren debidamente soportadas seran rechazadas,
port lo que sera responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas su debida integracion.

Dichas solicitudes deberan ser enviadas al Secretario Ejecutivo, a mas tardar con ocho dias
habiles de anticipacién a la fecha de celebraciéon de la Sesion Ordinaria del Comité. En casos
urgentes, debera enviarse con ese caracter debidamente justificado, a fin de que se convoque a
una sesion extraordinaria; no se dara tramite a aquellas solicitudes que se reciban fuera de los
plazos sefialados con antelacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este Manual, se entendera por:

Acta Circunstanciada: Documento que contiene el relato detallado de hechos.
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Area O Unidad Compradora:

Area Usuaria Solicitante o
Requirente:

Aseguramiento:

Bienes Muebles:

Bienes Especificos:

Bienes Restringidos:
Blanqueado libre de cloro:

Caso fortuito o de fuerza

SERVICIOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2010

Aquellas areas de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, facultadas para llevar a cabo los
procedimientos para la contratacion en materia de
adquisicion, arrendamiento de bienes y contratacion de
servicios.

Cualquier area de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, facultada para formular requerimientos a
las unidades administrativas, en materia de adquisicion,
arrendamiento de bienes y contratacion de servicios.

Accién mediante la cual 1a Secretaria de Comunicaciones
y Transportes lleva a cabo la contrataciéon de los servicios
que prestan las instituciones nacionales de seguros
especializadas en asegurar la vida, la salud, la integridad
personal de los recursos humanos y de los bienes
patrimoniales de la Secretaria.

Bienes instrumentales y de consumo a cargo de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, que figuran
en los inventarios de la misma.

Para los efectos del numeral 32.5 de las presentes normas
se entendera como mueble al mobiliario de madera que
requiere la Administracion Publica Federal para el
desempefio de sus funciones.

Son los bienes que no se adquieren a través de compras
consolidadas y/o aquellos que no estan incluidos en los
catalogos que proporciona la DGRM.

Aquellos considerados como tales en los Presupuestos de
Egresos de la Federacion.

Cualquier proceso distinto al blanqueado con cloro
elemental.

Hecho o acto imprevisible o inevitable generado por la
naturaleza o por el hombre, que impide a una de las
partes el cumplimiento de una obligacién, sin culpa o
negligencia de la parte afectada.
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Clasificador por Objeto del
Gasto:

Certificados de manejo
sustentable de los bosques:
CESPIMA:

Comité:

COMPRANET:

Contrato:

Convocante:

Dictamen:

SERVICIOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2010

Dejaran de ser fortuitos o de fuerza mayor, aquellos
eventos que se produzcan deliberadamente por el
afectado o que éste haya contribuido a que se produzcan.

Ejemplos de casos fortuitos o de fuerza mayor:
terremotos, ciclones, huracanes, huelgas, incendios o
inundaciones, epidemias, disturbios civiles, estado de
sitio, guerra o cualquier otro hecho similar, asi como la
acciéon u omision de autoridad gubernamental que impida
o retrase el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por la parte afectada, siempre y cuando no sea promovida
o motivada por dicha parte afectada

Documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente los recursos humanos,
materiales, técnicos y financieros, que requieren las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal para cumplir con los objetivos y programas que
se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Los expedidos por terceros registrados ante la
SEMARNAT, que garantiza el adecuado manejo

Comité de Elaboraciéon y Seguimiento del Programa
Interno del Sistema de Manejo Ambiental.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Sistema electronico de compras gubernamentales.

Acuerdo escrito de voluntades mediante el cual se
formalizan las condiciones derivadas del procedimiento
de adjudicacion, entre la Dependencia y los licitantes que
obtuvieron fallo favorable o aquellas personas fisicas o
morales a quienes se decidiera adjudicar el suministro de
bienes o la contratacién de servicios.

El area de la Secretarfa, encargada de llevar a cabo los
procedimientos licitatorios.

Documento emitido por el area usuaria o requirente, y
que contiene el resultado de la evaluaciéon técnica o
econémica de las proposiciones, en el cual se determina
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DGPOP:

DGRM:

Evaluacién

Fibras naturales no derivadas de la
madera:

Ley:

Licitante:

Madera:

Material reciclable:

Material reciclado:

Materias primas provenientes de
bosques y plantaciones:

SERVICIOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2010

cuales cumplen con los requisitos solicitados y cuales son
desechadas.

Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

Direccién General de Recursos Materiales

Accién mediante la cual se analizan las caracteristicas y
especificaciones técnicas de los bienes o servicios, que se
pretende adquirir o contratar, la experiencia requerida de
los proveedores o prestadores de servicio, conforme al
contenido de las bases de licitacién, asi como precios,
garantia, financiamiento y oportunidad de los bienes o
servicios ofertados.

Aquellas de origen natural provenientes de cultivos y
desechos agricolas utilizados para la fabricaciéon de

pulpa de papel.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

La persona que participe en cualquier procedimiento de
licitacién publica o bien de invitacién a cuando menos
tres personas.

Materia prima de origen natural o transformada que se
obtiene a partir del manejo silvicola de los bosques y
plantaciones y de la cual se pueden obtener las siguientes
modalidades: a) Madera en rollo, b) Madera en raja, c)
Madera con escuadria, d) Madera labrada, e¢) Chapa de
madera o de rafz, f) Madera proveniente del
aprovechamiento de residuos de la industria forestal, @)
Tableros de triplay o entablerados y h) Aglomerados con
y sin chapa.

Aquel de origen natural proveniente del aprovechamiento
y valorizacién de residuos de procesos agroindustriales o
de transformacion.

Aquel proveniente de los residuos de papel o de recortes
de su produccion;

Aquellas obtenidas de bosques o de plantaciones forestales
comerciales que se manejen de manera sustentable.
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Normas:

()rgano Interno de Control:

Papel para uso de oficina:

Pedido:

PEF:

Prestador de servicios:

Proveedor:

Reglamento de la Ley:

Reserva:

Rescision:

SERVICIOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2010

Las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria.

El Organo Interno de Control dependiente de la SFP en
la Secretaria.

Aquel que se utilice para impresion y fotocopiado en las
unidades administrativas de la Secretatria.

Acuerdo escrito de voluntades mediante el cual se
formalizan las condiciones derivadas del procedimiento
de adjudicacién, entre la Secretarfa y los licitantes que
obtuvieron fallo favorable o aquellas personas fisicas o
morales a quienes se decidiera adjudicar el suministro de
bienes cuyo monto total no sea superior a los veinticinco
mil dias de salario minimo general vigente en la zona o
region de que se trate.

Presupuesto de FEgresos de la Federaciéon para el
correspondiente ejercicio fiscal.

Persona fisica o moral que conforme a un contrato
celebrado con la Secretaria, se obliga a prestar un servicio
que ¢l mismo contempla en las condiciones pactadas.

Persona fisica o moral que conforme a un contrato
celebrado con la Secretarfa, se obliga a suministrar bienes
que ¢l mismo contempla en las condiciones pactadas.

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

Término contemplado en los Tratados de Libre
Comercio, que se refiere al porcentaje que dentro del
total de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica que ejerza anualmente la Secretarfa, quedara
excluido de operarse bajo las reglas de dicho Tratado.

Acto ejercido por el titular del area o unidad compradora,
mediante el cual notifica al proveedor, arrendador de
bienes o prestador de servicios, la extincion de las
obligaciones generadas por un contrato, que se vuelve
ineficaz por el incumplimiento de las obligaciones que
produjo, por causas no imputables a la Secretarfa.
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SE:

SFP:

SECRETARIA:

SEMARNAT

SHCP:

Subcomités:

Suministro de oficina:

Sustentabilidad Ambiental:

Tratados de Libre Comercio:

Umbral:

Unidades Compradoras:

Secretaria de Economia.

Secretaria de la Funcion Publica

Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de los Centros SCT y Organos Desconcentrados de la
Secretaria.

Los articulos elaborados con madera, que son necesarios
para el desempeno de las actividades encomendadas a los
servidores publicos de la Secretaria.

Administracion eficiente y racional de los recursos
naturales, de manera tal que sea posible mejorar el
bienestar de la poblacién actual sin comprometer la
calidad de vida de las generaciones futuras.

Tratados de Libre Comercio en los que México sea parte.

Clasificaciéon de montos establecidos en el capitulo
correspondiente de compras gubernamentales, de los
TLC, de los que México sea parte.

Aquellas unidades administrativas centrales o Centros
SCT que cuentan con el registro como tales ante la SFP,
que les permite realizar licitaciones publicas via Internet o
que realizan adjudicaciones de bienes muebles, su
arrendamiento o servicios generales mediante cualquier
procedimiento de contratacion establecido en la Ley.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de No. de Tipo de Nombre del Proceso Descripcion del
autorizacion Revision Cambio o Procedimiento Cambio

del cambio

14/04/2010 0 Total Politicas ~ Bases y Elaboracién inicial
Lineamientos de las
Adgquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
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