i ;%\; GUEBRERO & ECTE

MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y CONTRATACION DE SERVICIOS

| DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
| DEL ESTADO DE GUERRERO (CEGTEGRO)




MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE GUERRERO

. Se presenta a consideracion de la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Guerrero (CECYTEG) el proyecto por el cual se apruebe el
MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
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TRANSITORIOS
1. INTRODUCCION.

Acorde con las actuales politicas de racionalidad presupuestal, se hace necesario que el
CECYTEG, establezca mecanismos que permitan el uso racional y eficiente de los recursos
que conforme al Presupuesto de participacion Federal y Estatal que le han sido asignados
para la adquisicién, arrendamiento y la contratacién de servicios, en estricto cumplimiento
de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y lo dispuesto en
la Ley de Administracion de los Recursos Materiales del Estado de Guerrero, para sendos
presupuestos.

En este sentido, las presentes politicas tienden a establecer ambitos de responsabilidad
entre la Unidades Administrativas y Servidores Publicos que participan dentro de los
procesos de adquisicién, arrendamiento y la coniratacién de servicios, con el objeto de
salvaguardar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente, actuando con oportunidad,
competitividad y transparencia en los compromisos comerciales que adquiera con sus
proveedores.

Por lo anterior, a efecto de dar cumplimiento a lo previsto por el articulo 2 de la Ley de
Administracion de los Recursos Materiales del Gobierno del Estado de Guerrero, emite las )
siguientes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

la contratacion de servicios, para su aplicacion obligatoria.

2. OBJETIVO.

El propésito del presente Manual de Politicas, Bases y Lineamientios es establecer los
tramos de responsabilidad de las Areas y Funcionarios que participan en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios; asi como establecer
mecanismos de planeacidn, programacién, presupuestacion, gasto y control de los mismos,
con estricto apego a las disposiciones del Articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Administracién de los Recursos Materiales del Estado
de Guerrero, la Federacién y demas disposiciones reglamentarias y administrativas
aplicables, a fin de obtener una adecuada y 6ptima aplicacion de los recursos .

3. MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Articulos 108 a 114, 126.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley de Administracién de los Recursos Materiales del Estado de Guerrero.

Decreto de creaciéon del CECyYTEG.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Guerrero del ejercicio fiscal
correspondiente.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del gjercicio fiscal correspondiente.
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4. DEFINICIONES.

4.1 Para los efectos del presente Manual se entendera por:

CECYTEG: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgico del Estado de Guerrero.
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

ORM: Oficina de Recursos Materiales.

COMITE (CAACSC): Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del CECYTEG.

LEY: Ley de Administracién de los Recursos Materiales de Estado de Guerreroy Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

UNIDADES ADMISTRATIVAS.: Son los planteles y Direcciones de area que conforman al
CECyTEG.

ADQUISICIONES: Adquisiciones, Arrendamientos y la Contratacién de Servicios que
sefiala el Articulo 3 de la Ley.

PROVEEDOR: Las personas morales o fisicas que celebren contratos de adquisiciones, /—:)
arrendamientos o prestacion de servicios. )

LICITANTE: Las personas morales o fisicas que participen en cualquier procedimiento de ,
licitacién publica o de invitacién fundada en antecedentes y méritos. P

MANUAL: El manual de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y ///
arrendamientos y contratacion de servicios. s
¥

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Las tareas de planeacién, programacion, presupuestacion y ejecucion de los recursos
destinados a adquisiciones estarén a cargo de las Direccion de Administracion y Finanzas
a través de su oficina de recursos materiales, quien tomara en cuenta las necesidades y/o
requerimientos de las distintas Unidades Administrativas de Colegio, quien consolidara las
necesidades de éstas, para integrar el programa anual de adquisiciones del Cecyteg.

52 La ORM, sera la responsable de integrar y en su caso someter al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (CAACS), para su
conocimiento, dictamen y aprobacién, los asuntos relacionados con las adquisiciones, «_
arrendamientos y contratacion de servicios que se le requieran.

5.3. Las fianzas que se otorguen correspondientes a la garantia de cumplimiento de los y/
pedidos o contratos continuaran vigentes cuando menos, por un periodo de doce meses |/

contados a partir de la formalizacién del contrato.

_ Direccidn: Av. Lazaro Cardenas num. 3 Col. Loma Bonita C.P. 38080, Chilpancingo, Gro. Teléfonos: (01-747) 47-1-77-22 Email: direccioncecytegro@hotmail.com




Direccién: Av. Lazaro Cardenas ndm. 3 Col. Loma Bonita C.P. 39080, Chilpancingo, Gl

MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DEL COLEGIC DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE GUERRERO

5.4. La ORM podra cancelar total o parcialmente las partidas o servicios cuando el
proveedor de bienes o prestador del servicio incumpla con mas del 10% del total del pedido
o contrato.

5.5. Se aplicarén las penas convencionales correspondientes que no podran ser inferiores
del 1% por dia de atraso en la entrega de bienes y prestacion de servicios y hasta por el 5
% del monto total del pedido y/o contrato asignado tratandose de recursos estataies.

5.6. La DAF podra en cualquier momento rescindir administrativamente los contratos
cuando el proveedor incurra en incumplimiento de sus obligaciones.

5.7. La DAF podré dar por terminado anticipadamente el pedido o contrato por causas
justificadas, lo anterior, sin responsabilidad para el CECyTEG.

5.8. La DAF sera la responsable de llevar a cabo los procesos inherentes a la adquisicién,
arrendamiento y/o contratacion de servicios, empleando para ello los tiempos maximos que
a continuacion se sefialan:

a. 45 dias naturales de anticipacién a partir de que se requiera el bien o servicio, en casos

de licitacién publica. ~
b. 35 dias naturales de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en casos ~

de invitacién fundada en antecedentes y méritos, y

c. 25 dias naturales de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en casos
de adjudicacion directa.

Por tal motivo, las Unidades Administrativas, tomando en cuenta los plazos indicados,
remitiran a la DAF, con la debida anticipacion a la fecha en que se requiera contar con el
bien y/o servicio de que se trate, la solicitud de tramite respectiva.

5.9. Para la adquisicién de bienes, la contratacion de servicios y arrendamientos las \
Unidades Administrativas, deberan enviar como minimo los siguientes documentos: A

a. La requisicién de bienes o caratula con nombre de la adquisicion del bien o contratacion
de servicio, debidamente identificada.

b. La justificacion de la adquisicién del bien y/o contratacion del servicio. R
c. Sefalar el origen de los Recursos, Programa o Proyecto y Partida por afectar.

d. La DAF no dara tramite y devolverd la requisicion a la Unidad Administrativa que lo
hubiera turnado, cuando la solicitud de adquisicién de bienes, contratacion de servicios o
de arrendamientos y su documentacion e informacion adjunta, no cumpla con los requisitos
a que se refiere el presente Manual, o en su caso, ésta se encuentre incompleta y/o tenga
una antigiiedad mayor a 30 dias.
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5.10. La DAF es la Unica facultada para llevar a cabo los procesos de adjudicacion para
adquisiciones, arrendamientos y/o contratacion de servicios, que requieran las Unidades
Administrativas del CECyTEG, cuando asi se lo soliciten o instruyan.

5.11. El CAACS, sera la Unica instancia facultada para autorizar las adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios de las, cuyas excepciones se marcan en el
articulo 15 de la Ley de Administracién de fos Recursos Materiales del Estado de Guerrero
y (LEYES), cuando asi se lo soliciten.

5.12. Se debera promover que el gasto relativo a las adquisiciones, arrendamientos y
contrataciéon de servicios de uso generalizado, sea ejercido a través del proceso de
Licitacion Publica o Invitacion.

De las operaciones, actos y contratos que se efectien al amparo de este punto, las
Dependencias deberan informarlo a la DGAySG dentro de los 10 dias naturales posteriores
al término del trimestre en que se realicen.

5.13. La ORM seré la responsable del registro y actualizacién del Padrén de Proveedores
que se establece en el articulo 11 de la LEY.

5.14. La ORM sera la responsable de llevar el registro de pedidos, contratos y convenios
que suscriba la DAF, para tales efectos instrumentara una Bitacora de Registro.

6. PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EJECUCION DE
LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

8.1 DE LA PROGRAMACION

6.1.1 Las Unidades Administrativas, integrarén, preferentemente, a mas tardar el 30 de
noviembre del afio que corre el proyecto previo del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios mismo que sera remitido a la DAF, quien tendra a su cargo la
integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con base en
la informacién proporcionada, el cual se hara del conocimiento del CAACS a mas tardaren
la tercera semana de marzo del afio que corresponda, a efecto de que éste lo revise y en
su caso, formule las observaciones y recomendaciones convenientes.

6.2 DE LA PRESUPUESTACION

6.2.1 Las Direcciones de Area realizaran su ejercicio de planeacién, con base en la
disponibilidad presupuestal que les sea comunicada por la DAF, para integrar &l proyecto
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio fiscal que
corresponda.

6.3 DE LA EJECUCION

6.3.1 De las prebases. Se podran elaborar cuando por la naturaleza de los proyectos se
requieran.
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. Fa QRM sera la responsable de elaborar las prebases de las licitaciones, y de las
invitaciones fundadas en antecedentes y méritos.

» Los criterios para la elaboracién, aprobacién, emisién, difusién y consulta de las prebases
seran los siguientes:

Elaboracion, la DAF através de la ORM seré la encargada de elaborar el proyecto de bases,
tomando como referencia la requisicion, el cual sera elaborado por la Unidad Administrativa
requirente del bien o servicio.

6.3.2 DE LAS BASES

* Las bases seran elaboradas conforme a los requisitos documentales que establezca la
DAF.

Validacién.- Una vez que las bases hayan sido analizadas por los miembros que integran
el CAACSC, éstas, podran ser validadas por el Comisario de la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental, para iniciar el proceso de compra de bienes o contratacion
de servicios que corresponda.

Difusién.- Las bases de la licitacién se pondran a disposicion de los interesados en las
oficinas de la DAF, en la pagina Institucional del CECyTEG a partir de su difusién y minimo
hasta un dia natural previo la Junta de Aclaraciones.

« En el caso de tratarse de invitacion fundada en antecedentes y méritos, las invitaciones ;
se entregardan a personas cuyas actividades comerciales o profesionales estén 7~
relacionadas con los bienes o servicios objeto de la contratacion. y/s

» Las bases contendran como minimo los siguientes requisitos: \
|. Nombre, denominacién o razén social de la entidad convocante; \
Il. Forma en que se acreditaré la existencia y personalidad juridica del licitante;

lll. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases de la licitacion, siendo
optativa la asistencia a las reuniones que se realicen; fecha, hora y lugar de celebracion del
acto de presentacién y apertura de proposiciones; comunicacién del fallo y firma del
contrato;

IV. Sefalamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de la licitacion;

V. Idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las proposiciones.
Los anexos técnicos y folletos podran presentarse en el idioma del pais de origen de los
bienes o servicios, acompanados de una traduccion simple al espafol;

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
espafiol, previa autorizacion de la DAF, se podra establecer el idioma extranjero en que se

formulen y presenten dichos documentos sin la traduccién respectiva;
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V1. La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion,
asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;

VII. Criterios claros y detallados para la evaluacion de las propuestas y adjudicacion de los
contratos;

VIII. Descripcién completa de los bienes o servicios;

[X. Plazo y condiciones de entrega; asi como la indicacién del lugar, donde deberan
efectuarse las entregas;

X. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar;
Xl. Condiciones de pago;

Xll. Datos sobre las garantias; asi como la indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo
caso debera sefialarse el porcentaje respectivo y el momento en que se entregara, el que
no podré exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

XII. La indicacion de si la adjudicacién seré por la totalidad de los bienes o servicios objeto
de la licitacion, o bien, por partida independiente;

XIV. Las penas convencionales que seran aplicables por atraso en la entrega de os bienes
o en la prestacién de los servicios;

XV. La indicacién de que el licitante ganador que no firme el contrato por causas imputables
al mismo sera sancionado en los términos de la Ley de Administracién de Recursos
Materiales;

XVI. Los casos en que podran otorgarse prérrogas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los requisitos que deberéan observarse;

XVIl. Las causales para la rescision de los coniratos, en los términos previstos en la Ley;

XVIII. La indicacién de que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual, la responsabilidad estara a cargo del licitante o proveedor segun sea
el caso, y

6.3.3 DE LAS CONVOCATORIAS
- La DAF sera la responsable de llevar a cabo las convocatorias de licitacion Publica.

La publicacién de las convocatorias para la adquisicién y/o contratacién de servicios debera
ajustarse a lo siguiente:

I. El nombre, denominacion o razén social de la dependencia o entidad convocante;
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Il La indicacion de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las
bases de la licitacién y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas. Cuando las
bases impliquen un costo, seré fijado considerando una cantidad equivalente a la décima
parte del costo estimado por publicacion de la convocatoria en los medios establecidos en
el presente manual. Las bases de licitacién e invitaciones fundadas en antecedentes y
méritos, podrén entregarse gratuitamente, siempre que asi se indigue en la convocatoria o
invitaciones;

lll. La fecha, hora y lugar de celebracién del acto de presentaciéon y apertura de
proposiciones, de la primera junta de aclaracién a las bases de licitacién, en su caso, la
reduccion del plazo que se llegare a autorizar por el CAACSC, y el sefialamiento de si se
aceptara el envio de propuestas por servicio postal o de mensajeria, o por medios remotos
de comunicacién electrénica;

IV. La indicacién de que la licitacién es nacional.

V. La indicacién que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacién,
asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes, podréan ser negociadas;

V1. La descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean
objeto de la licitacién, asi como la correspondiente, por lo menos, a cinco de las partidas o
conceptos de mayor monto;

VII. Lugar y plazo de entrega;

VIIl. Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo;
IX. Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian;

X. La indicacién de que no podran participar las personas que se encuentren impedidas \\
para hacerlo; .

XI. En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcién a compra, y

Xll. La indicacién 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.

7. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS.

7.1 Servidores Publicos facultados para la firma de pedidos y/o contratos.

7.1.1 Para contratos, sin importar el monto y de manera conjunta cuando asi proceda, el
Director de Administracién y Finanzas

- Titular de la Unidad Administrativa Usuaria en calidad de Testigo, para efectos de
seguimiento y control del contrato.

7.1.2 Para pedidos, sin importar el monto y de manera indistinta, el Responsable:
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- De la Oficina de Recursos Materiales.

7.2 Servidores Publicos facultados para presidir en forma indistinta los actos de adquisicidn
O contratacion.

7.2.1 Para las Licitaciones Pblicas e Invitacién Fundada en Antecedentes y Méritos:
- el Director de Administracion y Finanzas
- El Responsable de la oficina de Recursos Materiales

7.3 EI CAACSC, ser3 la instancia facultada para autorizar la reduccién de plazos entre la
publicacién de la convocatoria y la presentacion y apertura de propuestas de las
Licitaciones Publicas.

7.4 La DAF informara al CAACSC, sobre los procedimientos en los que se actualizan las
causales de excepcion de no celebrar licitaciones publicas, por encontrarse en alguno de
los supuestos de excepcion previstos en el Articulo 15 de Ia Ley Estatal.

7.5 La DAF sera la instancia facuitada para autorizar la prérroga o diferimiento de la fecha
de entrega establecida en los pedidos o contratos para la adquisicién de bienes o (_)
contratacién de servicios, con base en la informacién y justificacién que le remitan las

Unidades Administrativas requirentes.

7.8 En los procesos de licitacion publica o de invitacidn fundada en antecedentes y méritos
que realice la DAF para efectuar adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios,
los proveedores deberan garantizar la seriedad de sus proposiciones mediante fianza,
cheque certificado, efectivo u otro medio que garantice al CECyTEG, el cumplimiento de
sus obligaciones, por un importe del 1% del monto de su oferta incluyendo el IVA.

7.7 En términos del articulo 9 de la Ley, el proveedor adjudicado debera otorgar fianza de
garantia de cumplimiento del contrato a mas tardar dentro de los diez dias naturales
siguientes a la firma del contrato.

7.8 La DAF sera la instancia facultada para exceptuar a los proveedores de la presentacién
de fianza para el cumplimiento de pedidos y contratos, siempre y cuando, el monto total del
pedido o contrato no sea mayor al autorizado para adjudicaciones directas, en cada
ejercicio fiscal, y/o que el tiempo de ejecucién o entrega de bienes o servicios sea inferior

a 10 dias naturales.
8. DE LA LICITACION PUBLICA.

8.1 El contenido de las bases debera apegarse a los principios de legalidad, claridad, 7l )
objetividad e imparcialidad, a fin de que sean el instrumento que asegure, para el
CECyTEG, las mejores condiciones de adquisicién y/o contratacién. En tal sentido, deberan
detallar en forma circunstanciada el procedimiento que se seguird para la seleccién del
proveedor y la adjudicacién del pedido y/o contrato.
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8.2 Las convocatorias seran elaboradas por la DAF y firmadas por el Director General, y
podran referirse a uno o mas bienes o servicios y se publicaran a través del area de
Comunicacién Social, en dos Diarios de la Entidad, asi mismo, podran publicarse en la
pagina Institucional del CECyTEG. En éstas, se sefalara que cualquier persona podra
asistir a los diferentes actos de Ia licitacién en calidad de observadores del proceso, sin
derecho a voz ni voto.

8.3 La DAF, debera verificar que la publicacién de las Convocatorias tanto en los Diarios
establecidos, como en la P4gina Institucional del CECYTEG, no sea incompleta, confusa,
deficiente o imprecisa y que ademas contenga los aspectos establecidos en la Ley y, en su
caso, hara las modificaciones necesarias.

8.4 En caso de que se autoricen anticipos a favor del proveedor, la informacién al respecto
debera incluirse en la convocatoria, bases de licitacion y en los pedidos y/o contratos
correspondientes. '

Cuando los anticipos se autoricen con posterioridad al fallo o a la firma del contrato, la
autorizacion deberé remitirse por escrito y estar suscrita por el Titular de la DAF.

8.5 En licitaciones nacionales, o en el proceso de adjudicacion fundada en antecedentes y
méritos, el plazo para la presentacion y apertura de proposiciones sera, cuando menos, de
quince dias

8.6 Siempre que no se tenga por objeto limitar el nimero de participantes, se podra reducir
el plazo a no menos de 10 dias naturales, contados a partir de la fecha de la publicacién de
la convocatoria y la presentacion y apertura de propuestas.

8.7 Junta de Aclaraciones a las Bases.

La asistencia de los participantes a la junta de aclaracién a las bases sera de su estricta
responsabilidad; sin embargo, los que no hayan asistido podran acudir a la DAF para que
les sea entregada copia del acta respectiva.

8.8 Presentacion y Apertura de Propuestas.

8.8.1 El registro de asistentes y la revision preliminar de la documentacién distinta a la
propuesta técnica y econémica, podrén efectuarse previo al acto de la presentacion y
apertura de propuestas, aspecto que debera establecerse en las bases del proceso

respectivo, de acuerdo con la complejidad de la misma, siendo opcional para los licitantes;

por lo que no serd motivo de desechamiento.

8.8.2 No sera requisito que la persona que asista a entregar la propuesta que cuente con
poderes notariales de representacién de la empresa. En este caso, sera suficiente contar
con una carta poder simple e identificacién oficial vigente; sin embargo, el no presentarla
no sera motivo de descalificacion, pero su participacién sera Gnicamente como oyente. La
persona que suscriba la propuesta en la licitacién debera contar con los documentos legales
que lo acrediten como apoderado legal o administrador de la empresa, co.r} las facul?ades
legales expresas para comprometerse y contratar en nombre y representacion de la misma.
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8.8.3 A los actos de la licitacion se invitara invariablemente al Comisaric de la Secretaria de

Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado y de la Unidad de Asuntos Juridicos
del CECYTEG, en calidad de asesores.

8.8.4 En las bases de licitacién y de invitacidn, podra establecerse que las propuestas
deberan ser firmadas autégrafamente por la persona facultada para ello en la Gltima hoja
del documento que las contenga y en su caso, cualquier otra parte que se determine
expresamente, por lo que no podran desecharse cuando las demas hojas que las integran
y sus anexos carezcan de firma o rubrica.

8.9 Criterios de la evaluacién de las propuestas.

8.9.1 Los criterios de evaluacién y adjudicaciéon que considerara el CECYTEG, para la
adjudicacion de contratos de adquisiciones, arrendamientos y contratacién servicios, se
estableceran en las correspondientes bases y podrén ser cualquiera de los siguientes:

a) precio mas bajo, N
b) puntos y porcentajes, y ~—
¢) anélisis costo-beneficio.

8.9.2 Conforme a los criterios de evaluacién y adjudicacién establecidos en las bases, el
contrato o pedido se asignara al licitante que reuna las mejores condiciones legales,
técnicas y econémicas requeridas por la DAF y garantice satisfactoriamente el cumplimiento
de las obligaciones respectivas.

8.9.3 En la evaluacion de las propuestas técnicas y econdémicas se considerara lo siguiente:

a. Se recibira el sobre que contiene la propuesta técnica y econdémica.

b. Los representantes de la DAF llevaran a cabo la revisién cuantitativa de la documentacion
legal y administrativa.

c. El Area requirente, serd la responsable de elaborar el dictamen técnico en el que se
sustentara la evaluacién y la resolucién de aceptar o desechar alguna propuesta técnica.

d. La DAF sera la responsable de elaborar el dictamen econdmico el cual se realizara
mediante la comparacion de las propuestas econémicas susceptibles de evaluarse y que
no hayan sido desechadas técnicamente.

e. El CAACSC, a través de la DAF, con base en el dictamen técnico/econémico, emitira el .
fallo adjudicando el pedido y/o contrato al proveedor o prestador de servicio cuya propuesta
retna las mejores condiciones para el CECyTEG; sin embargo si observa errores en el
Dictamen emitido por el Area Usuaria, podré realizar los ajustes y correcciones pertinentes,
para emitir el fallo debidamente fundado en estricto apego a la legalidad, observado siempre

los principios rectores del articulo 134 Constitucional.
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f. A los participantes que les sean desechadas sus propuestas, la convocante les notificara

las causales de su descalificacion a través de las actas que se levanten en cada una de las
etapas del proceso.

g. En caso de se tengan precios iguales, la adjudicacion se efectuara a favor del licitante
que resulte ganador del sorteo manual por insaculacién que se desarrollara en el propio
acto de fallo, el cual consistira en la participacién de un boleto por cada propuesta que
resulte empatada, el cual serd depositado en una urna de la que se extraera el boleto del
licitante ganador.

8.10 Del acto de fallo de la licitacion publica.

8.10.1 Si el proveedor a quien se le hubiere adjudicado el pedido o contrato no asistiera al
acto de fallo, la DAF le notificara la decisién del CAACSC por escrito.

8.11 De la declaracion desierta, suspensién temporal o cancelacion de una licitacién publica
o partidas y conceptos incluidos en ésta.

8.11.1 La DAF podra declarar desierta una licitacion y podran expedir una segunda )
convocatoria, cuando las propuestas presentadas no relinan los requisitos de las bases de
la licitacién o sus precios, conforme al techo presupuestal consignado en el expediente
técnico remitido por la Unidad Administrativa requiriente o la investigacion de precios
realizada, no fueren aceptables.

Los resultados de la investigacion por los que se determine que los precios no son
aceptables, se incluird en el dictamen que emita la Unidad Administrativa requirente. Dicha
determinacién se hara del conocimiento de los licitantes en el fallo correspondiente.

8.11.2 Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas, la
convocante podra proceder, sélo respecto a esas partidas, a celebrar una nueva licitaciéon,
o bien un procedimiento de invitacién fundada en antecedentes y méritos o de adjudicacion
directa, segun corresponda.

8.11.3 De igual forma la DAF, podra cancelar una licitacién, partidas o conceptos incluidos
en éstas, por caso fortuito o fuerza mayor. De igual manera, podran cancelar cuando existan
circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la necesidad para
adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacién de los servicios, y que de continuarse
con el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio al CECyTEG.

La determinacién de dar por cancelada la licitacién, partidas o conceptos, debera precisar
el acontecimiento que motiva la decision, ia cual se haré del conocimiento de los licitantes.

8.11.4 Una vez realizada ya sea una Licitacién Publica o una Invitacién Fundada en
Antecedentes y Méritos; en caso de que sea declarada desierto en forma total o parcial el
proceso de referencia, la DAF, podréa adjudicar el contrato mediante la Adjudicacion Directa,

respetando los principios rectores del 134 Constitucional.
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9. DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.

9.1 Solo podran someterse a la consideracién del CAACSC los casos de excepcién a que
se refiere el Articulo 15 de la LEY, cuando se cuente para ello con la justificacién y
documentacién soporte.

9.1.1 El Area requirente, enviara a la DAF la justificacion técnica y legal, bajo criterios de
eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez, en los cuales se basara el ejercicio
de la opcidn que demuestre para el CECyTEG las mejores condiciones de contratacion.

9.1.2 Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas requirentes integrar la
documentacién en la que indiquen las caracteristicas, calidad y cantidad de los bienes y
servicios a contratar, los tiempos de suministro o de prestacion del servicio y los plazos de
entrega o de ejecucion de los mismos, para que la DAF esté en posibilidad de presentar el
caso para su dictaminacion y autorizacién al CAACSC.

9.1.3 Solo en los casos en los que las areas requirentes justifiquen plenamente ante el
CAACSC, que no resulta conveniente realizar la contratacién a través de una Licitacion
Publica, o bien invitacién fundada en antecedentes y méritos, podra sugerirse la modalidad
del procedimiento de adjudicacion directa, debiéndose acreditar que la decisién se toma
bajo criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

10. DE LA ELABORACION Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

10.1 La adquisicidn, arrendamiento y/o contratacion de servicios que no rebasen el importe
autorizado para adjudicaciones directas en el gjercicio correspondiente, no requeriran de la
formalizacién un contrato, bastara para ello la elaboracién de un pedido.

10.2 Realizada la adjudicacion por cualquiera de los procedimientos previstos en la LEY, la
DAF notificara al oferente seleccionado la adjudicacién del pedido o contrato respectivo, a
fin de que concurra ante ella a formalizar dicho instrumento.

Tratandose de Adjudicaciones Directas que no deriven de Licitacién Publica o Invitacién
Fundada en Antecedentes y Méritos, la notificacién se entendera efectuada con la entrega
del Pedido respectivo.

10.3.En la formulacién de los pedidos y/o contratos deberéan respetarse las estipulaciones
contenidas en las bases de licitacion publica o invitacién fundada en antecedentes y méritos
y en su caso, las indicadas en las propuestas técnicas y econdmicas efectuadas por el
proveedor o prestador del servicio a quien se adjudicé el pedido o contrato.

10.4 El pedido o contrato debera suscribirse por el Director de Administracién y Finanzas o
el servidor publico que se encuentre facultado para realizar tales actos y por el proveedor
o prestador de servicios adjudicado o su representante legal.
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11. DE LAS PENAS CONVENCIONALES' POR ATRASO EN LA ENTREGA DE BIENES
O PRESTACION DE SERVICIOS.

11.1 El CECyTEG pactara en sus pedidos o contratos penas convencionales por atraso en
la entrega de los bienes o en la prestacion del servicio por una cantidad equivalente al 1%
por cada dia de atraso sobre el monto de lo incumplido.

11.2 La Unidad Administrativa requirente del bien o servicio sera la responsable de informar
a la DAF, sobre el cumplimiento y status de los contratos de su competencia, quien sera la
que en términos de Ley incoaré el procedimiento de penalizacion correspondiente por
motivo del incumplimiento total, parcial o atraso en la entrega de bienes o prestacion de
servicios, que se llevara a través de la Unidad Juridica del CECYTEG.

11.3 La cantidad méaxima que a titulo de pena convencional moratoria podra cobrar el
CECYTEG, no podré exceder del monto de la garantia de cumplimiento.

11.4 En el caso de que las obligaciones a cargo de los proveedores hubieren sido cumplidas
en parte, la pena convencional se aplicaré en la misma proporcién de los bienes o servicios Q
no entregados.

12. DE LAS GARANTIAS Y ANTICIPOS.

12.1 La DAF resguardars las fianzas en original. Para su liberacion requerira de la solicitud
del proveedor previo oficio de conformidad y autorizacion escrita que manifieste la Unidad
Administrativa solicitante respecto de los bienes y/o servicios recibidos.

El escrito de conformidad o autorizacién no serén necesarios, cuando haya transcurrido la
vigencia del contrato y no se tenga reclamacién alguna por escrito respecto al cumplimiento
y calidad de los bienes o servicios objeto del contrato.

En este caso, la DAF podra emitir la liberacién de fianza correspondiente.

12.2 Los proveedores y prestadores de servicios a los que se les hubiere adjudicado algun
pedido o contrato lo garantizaran mediante fianza el cumplimiento de los contratos
adjudicados y se obligaran a mantenerlas vigentes hasta por 12 meses posteriores a la
entrega o terminacion del objeto del contrato respectivo.

12.3 Los proveedores y prestadores de servicios a los que se les hubiere otorgado anticipo
en relacién a la adjudicacion de algin pedido o contrato lo garantizaran mediante fianza

correspondiente por el importe total del anticipo otorgado.
13. DE LAS EXCEPCIONES DE ENTREGA DE GARANTIA.

13.1 Se podra exceptuar de dicha garantia de cumplimiento a aquellos proveedores y/o
prestadores de servicio cuando:

a. Los bienes y/o servicios sean recibidos a mas tardar dentro de los 10 dias naturales
siguientes a la firma del pedido y/o contrato.
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b. Tratandose de bienes, siempre y cuando el monto maximo del pedido no sea maybr al

monto maximo de adjudicacion directa autorizado por el CAACSC para el ejercicio
presupuestal que corresponda.

C. Tr_aténdose de servicios, siempre y cuando el monto del contrato no sea mayor al monto
maximo de Adjudicacion Directa autorizado por el CAACSC para el ejercicio que
corresponda y los servicios se presten dentro de los 60 dias naturales posteriores a la firma
de éste.

13.2 Estas excepciones seran autorizadas por la DAF.

13.3 Asi mismo, y con la justificacién correspondiente, el Titular del Area Requirente, bajo
su responsabilidad, podra dispensar la entrega de garantia indicando el método, tramite o
procedimiento con el que se sustituird dicho documento.

14. CONDICIONES DE PAGO.
14.1 La DAF pagara la contraprestacion de la siguiente forma: fs\

a. Como maximo dentro de los 45 dias naturales siguientes a la recepcion de los bienes y
de las facturas correspondientes.

b. Tratdndose de servicios se pagara mediante mensualidades vencidas como maximo
dentro de los 45 dias naturales siguientes a la presentacion de la factura y con el visto
bueno de la recepcidn a satisfaccion del Area requirente.

c. Tratdndose de contratos abiertos debera observarse como plazo maximo para el pago,
dentro de los 30 dias naturales siguientes a la presentacién de la factura y el visto bueno
de la recepcién a satisfaccidn del area requirente.

d. Cuando se otorgue a un proveedor algin importe a titulo de anticipo eéste, N
preferentemente, no podré exceder del treinta por ciento del monto total del contra. AN

e. De igual forma la DAF, promovera aquellas formas de pago que por el avance de
tecnologia, convenios y mecanismos y disposiciones que establezcan las autoridades

contrqladoras
15. DE LAS MODALIDADES Y MODIFICACION DE CONTRATOS.

15.1 El CECYTEG podra celebrar contratos abiertos sujetandose a lo establecido en la LEY
y al siguiente procedimiento:

a. Se establecera la cantidad minima y méxima de bienes por adquirir o arrendar; o bien, el
presupuesto minimo y méaximo que podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o la
prestacion del servicio. La cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podra ser
inferior al cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo que se establezca;
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En casos de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para las dependencias y entidades,

la cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podra ser inferior al ochenta por ciento
de la cantidad o presupuesto méximo que se establezca;

No se podrén establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir los bienes;

b. Se hara una descripcidn completa de los bienes o servicios con sus correspondientes
precios unitarios;

c. En la solicitud y entrega de los bienes o servicios se hara referencia al contrato celebrado,
y

d. Los plazos para el pago de los bienes o servicios no podrén exceder de treinta dias
naturales.

15.2 Cualquier modificacién a los contratos deberd formalizarse por escrito. Los
instrumentos legales respectivos seran suscritos por el servidor publico que haya hecho en
el contrato, o quien lo sustituya. \

15.3 El CECYTEG se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, ~—
anticipos, pagos progresivos, especificaciones y en general cualquier cambio que implique

otorgar condiciones més ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas
originalmente.

l/ '{,}/:’/;
16. DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS PEDIDOS Y/O CONTRATOS. }("/

16.1 El proveedor debera cumplir todas y cada una de las obligaciones a su cargo. ' \

16.2 En caso de incumplimiento la DAF tendré el derecho de aplicar las siguientes medidas
legales:

a. Ejecucion de las penas convencionales,
b. Ejecucién de la garantia de cumplimiento, y

c. Rescisién del contrato.

16.3 Las Unidades Administrativas requirentes deberan verificar, Permanentemente, que la
adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios se lleve a cabo considerando ios
requerimientos técnicos solicitados, los tiempos de entrega sefialados; asi como todas
aquellas obligaciones que deriven de los pedidos o contratos que se formalicen, debiendo
informar los resultados a la DAF quien podré corroborar su el respectivo avance en

cualquier momento.

16.4 El incumplimiento de cualquiera de los puntos requeridos en el pedido o contrato sera
motivo para que, en su caso, la DAF pueda iniciar la rescisién administrativa sin

responsabilidad para el CECYTEG.
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En caso de proceder, se podra llevar a cabo la conciliacién correspondiente y derivado de
ello, se elaborara el convenio modificatorio para recibir los bienes y/o servicios contratados.

16.5 En caso de que la DAF rescinda el contrato, podra pactar con los licitantes cuyas
propuestas hubiesen cumplido todas y cada una de las condiciones establecidas en las
bases, siguiendo el orden de la evaluacién técnica y econémica que se hubiese realizado,
siempre que la diferencia en precio con respecto a la postura que hubiere resultado
ganadora del primer lugar no sea superior al 10% (diez por ciento) o bien, realizar una
invitacién fundada en antecedentes y méritos o una adjudicacion directa.

17. DE LOS IMPEDIMENTOS PARA RECIBIR PROPUESTAS O CELEBRAR
CONTRATOS CON PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS.

17.1 Cuando a algn proveedor o prestador de servicio se le hubiera rescindido mas de un
pedido o contrato dentro de un lapso de 2 afios calendario, contados a partir de la
notificacién de la primera rescision, no podréa participar en los procesos que lleve a cabo el
CECyTEG por un plazo de 1 afo contado a partir de la notificacion de la rescision del
segundo pedido o contrato.

17.2 Con las personas fisicas o morales que no se encuentren inscritas en el padrén de )
proveedores del CECyTEG

18. DE LA TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS.

18.1 La DAF podré dar por terminado anticipadamente el contrato de los bienes o servicios
cuando concurran razones de interés general, caso fortuito o fuerza mayor; o bien, se \
extinga la necesidad de continuar con el contrato respectivo, previa justificacion presentada

por el Area o Dependencia requirente.

18.2 La DAF através de la Coordinacién de Asesores de la Subsecretaria de Administracién
y con base en la justificacién que presente el Area o Dependencia requirente, llevara a cabo
el procedimiento para la terminacién anticipada del contrato mediante notificacion por
escrito al proveedor o prestador del servicio.

19. DE LA SUSPENSION DE LOS SERVICIOS.

19.1 Cuando por caso fortuito o de fuerza mayor se requiera suspender la prestacion de un
servicio, el procedimiento se ajustara a lo que sefiala el presente Manual.

19.2 Las Justificaciones, formas de pago, en su caso, ios gastos no recuperables y el tiempo
de suspensién, deberan ser presentados por el Area requirente.
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20. DE LA DEVOLUCION DE LAS PROPUESTAS DESECHADAS.

20.1 Las propuestas técnicas y econdémicas desechadas podran ser devueltas a los
licitantes que lo soliciten una vez transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de
la fecha de emisién del fallo, conservandose el recibo de éstas para archivo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Presente Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios entraré en vigor el dia siguiente
de su autorizacion e instalacién del CAACSC.

SEGUNDO. Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios, que se hayan emitido previamente. \>

TERCERO. Correspondera al Titular de la DAF, resolver las dudas que se susciten con
motivo de la aplicacidn e interpretacion de esta normatividad.

CUARTO. Por cuanto hace a los procesos con recursos Federales se atendera a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy su
Reglamento.
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