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I PRESENTACION

El presente manual de normas tiene como objetivo proporcionar una guia que
permita a las distintas areas de la entidad conocer el procedimiento mediante el
cual se puedan efectuar adquisiciones de bienes o0 contratacion de servicios
vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia; asi
mismo el obtener de manera eficaz y eficiente reportes e informes en materia de
adquisiciones.

Se ha pretendido hacerlo de la manera mas sencilla para lograr su total
comprensiéon y evitando lo més posible crear una burocracia extenuante que le
reste agilidad a las acciones sustantivas que son la mision de la entidad, asimismo,
el presente manual es susceptible de modificaciones de acuerdo a los cambios que
surjan en lo futuro dentro de la normatividad y lineamientos que actualmente debe
cumplir.
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11.- MARCO JURIDICO

El presente manual tiene su fundamento en la:

N

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

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

Ley Federal de Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federa de Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

10.Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental.

11.-Presupuesto de Egresos de la Federacion
12. Ley de Ingresos de la Federacion.
13. Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de

la A.P.F. del ejercicio correspondiente.

14. Tratados de libre comercio suscritos o que en el futuro sean celebrados por

México con Titulos o Capitulos de compras del Sector Publico que contengan
disposiciones en materia de adquisiciones.
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111.- OBJETIVOS

1. Crear un sistema de registro que contenga en materia de adquisiciones el
control de contratos y pedidos, tipo de adjudicacion, adquisiciones por
proveedor, concepto, monto y fecha.

2. Que el sistema contenga confiabilidad y suficiencia en la informacion que
proporcione.

3. Que permita informar los tipos de adjudicacion aplicados a cada uno de los
distintos procedimientos de adquisicion utilizados, en cumplimiento a lo que
sefala la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

4. Que sirva de base para que proporcione la informacion requerida para
aquellos casos que son excepcion de licitacion.

5. Que permita cumplir con el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica.

6. Que ante todo muestre una transparencia en el uso de los recursos.
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1V.- NORMAS SOBRE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES
MUEBLES Y PRESTACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA.:

1.- NORMAS GENERALES

1. Las presentes normas tiene por objeto regular las acciones relativas a la
planeacion, programacion, presupuestacion, gasto, ejecucion, conservacion,
mantenimiento, y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
y de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, apegandose a lo que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
demas disposiciones legales y administrativas vigentes, expedidas en esta materia.

2. Para los efectos de la presente politica, se entendera por:

SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SE: La Secretaria de Economia.

SFP: La Secretaria de la Funcion Publica.

COMITE: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Compafiia
Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de C.V.

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

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles; y la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, que se encuentren comprendidos entre los que establece el articulo 3
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
PROVEEDOR: La persona que celebre contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios de cualquier naturaleza.

COMPRANET: El Sistema electronico de contrataciones gubernamentales.

CECUT: Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de
C.V.
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3. Para los efectos que dispone la Ley y esta normatividad, entre las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, quedan comprendidos: (Ley: Art. 3)

a) Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles.

b) Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o
destinarse a un inmueble, que sean necesarios para la realizacion de las obras
publicas por administracion directa, o los que suministren las dependencias y
entidades de acuerdo con lo pactado en los contratos de obras.

c) Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién, por parte del
proveedor, en inmuebles de CECUT, cuando su precio sea superior al de su
instalacion.

d) La contratacion de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento no implique
modificacién alguna al propio inmueble, y sea prestado por persona cuya actividad
comercial corresponda al servicio requerido.

e) La reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles; maquila; seguros;
transportacion de bienes muebles o personas, y contratacion de servicios de
limpieza y vigilancia.

f) La contratacion de arrendamiento financiero de bienes muebles.

g) La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacion de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacién de
servicios personales bajo el régimen de honorarios, y

h) En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacidbn genere una
obligacion de pago para el CECUT, cuyo procedimiento de contratacion no se
encuentre regulado en forma especifica por otras disposiciones legales.

4. El Consejo de Administracion de CECUT sera responsable de que, en la adopcion
e instrumentacion de las acciones que deban llevar a cabo en cumplimiento de la
Ley, se observen criterios que promuevan la simplificacibn administrativa, la
descentralizacion de funciones y la efectiva delegacion de facultades. (Ley: Art. 9)
5. La aplicacién de esta politica sera sin perjuicio de lo dispuesto en los Tratados,
segun la definicion de los mismos, contenida en la fraccion V del articulo 2 de la
Ley sobre la Celebracion de Tratados, asi como de la normatividad que emitan los
Organismos Financieros Internacionales que financien con créditos externos, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que contratara el CECUT.

(Ley: Arts. 2, fracc. Vy 4)
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5.1 En los casos de adquisiciones, arrendamientos o servicios que sean financiados
con fondos provenientes de créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con
su garantia por organismos financieros regionales o multilaterales, los
procedimientos, requisitos y demas disposiciones para su contratacion seran
establecidos, con la opinion de la SHCP y la SFP, aplicando en lo que proceda lo
dispuesto por la Ley, mismos que deberan precisarse en las convocatorias,
invitaciones, bases y Contratos Respectivos.

6. El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se sujetara, en su
caso, a las disposiciones especificas del Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion vigente, asi como a lo previsto en la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico Federal y demas disposiciones aplicables. (Ley: Art. 6)

7. EI CECUT mantendra adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes con
que cuenta. (Ley: Art. 5)

8. Las areas a donde son destinados los bienes o las que los tengan en operacion
estaran obligadas a mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones
apropiadas de operacion, mantenimiento y conservacion; y de vigilar que los
mismos se destinen al cumplimiento de los programas y acciones previamente
determinados por El CECUT. (Ley: Art. 55, primer parrafo)

9. Las Subdirecciones y las Gerencias del CECUT, con base en el presupuesto anual
autorizado que se les asignen, dentro de las partidas de los Capitulos 2000 y 3000
de gasto, serdn directamente responsables de operar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que sean necesarios en su centro de trabajo para el
desarrollo 6ptimo de las funciones asignadas, de acuerdo a las disposiciones
emitidas en la presente normatividad.

10. Para el caso de las adquisiciones que se autoricen dentro del Capitulo 5000 de
inversion, la Subdireccion de Administracién en el CECUT, sera la encargada de
realizar la planeacion de estas adquisiciones.

11. Para tal efecto, todos las areas deberan programar dichas operaciones,
integrando las adquisiciones, arrendamientos o servicios por grupo, a fin de que
con la integracion de conceptos homogéneos se celebren los procesos de
adquisicion a través de licitacion publica, cumpliendo con el porcentaje autorizado
de dichas operaciones mediante este proceso, como lo establece la Ley o el H.
Consejo de Administracion, en su caso. (Ley: Art. 42, cuarto parrafo)
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2.- COMITE DE ADQUISICIONES:

1. Establecera el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y los, para
que coadyuven al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables, en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi
como de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza; bajo el fundamento en
el articulo 22 de la Ley.

2. El Subdirector de Administracion y Gerentes de las diferentes areas del CECUT
llevaran a cabo la debida integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a efecto de que en el seno de los
mismos, se dictaminen en forma eficaz y oportuna, las operaciones que deban
realizarse a través de las excepciones a las licitaciones publicas, asi como aquéllas
que de acuerdo con el articulo 22, fraccion Il de la Ley, deba exceptuar de este
procedimiento, donde la dictaminacién de los acuerdos tomados por estos Organos
Colegiados deberan recabarse previamente a la iniciacion del procedimiento
respectivo.

3. Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el Director General
de la Entidad o en quien delegue esta facultad, por lo que en los casos
excepcionales del CECUT, quedara facultado para ejercer tal funcion el Subdirector
de Administracion en el CECUT.

4. El Comité de Adquisiciones de la Entidad, se constituira y funcionara de acuerdo
a los lineamientos establecidos en su Manual de integracion y funcionamiento
respectivo, el cual elaborar4d y aprobara el propio Comité; determinando su
integracion y funciones especificas.

5. EI Comité de Adquisiciones llevar4d a cabo las funciones contenidas en su
“Manual de Integracion y Funcionamiento” vigente. (Ley: Art. 22)

3.- PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

1. En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, EI CECUT
debera ajustarse a:

a) Los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas
sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como a
las previsiones contenidas en sus programas anuales, y

b) Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en su presupuesto
autorizado. (Ley: Art. 18)
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2. El CECUT elaborara sus programas y presupuestos anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, considerando: (Ley: Art. 20)

a) Las acciones previas, durante y posteriores a la realizacion de dichas
operaciones.

b) Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

¢) La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios.

d) Las unidades responsables (centros de trabajo) de su instrumentacion.

e) Sus programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversiones, asi como,
en su caso, aquellos relativos a la adquisicibn de bienes para su posterior
comercializacion.

f) La existencia en cantidad suficiente de los bienes; los plazos estimados de
suministro; los avances tecnoldgicos incorporados en los bienes, y en su caso, los
planos, proyectos y especificaciones.

g) Las normas aplicables conforme a la Ley.

h) Los requerimientos de mantenimiento de los bienes muebles a su cargo; vy,

i) Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

3. Las areas de trabajo del CECUT que por razones propias de sus funciones
requieran comprar o arrendar bienes muebles, o bien contratar servicios de
cualquier naturaleza, deberan elaborar, considerando la existencia de los
inventarios de bienes del CECUT, sus proyectos de programasy presupuestos
especificos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en la fecha que la
Subdireccion de Administracion o solicite.

a) La Subdireccion de Administracion, a través de la Gerencia De Recursos
Materiales solicitard y consolidara los requerimientos anuales de compra de
papeleria para las diferentes areas, as i como los bienes de consumo de oficina.

b) ElI Departamento de Recursos Materiales en el CECUT y las areas
correspondientes determinaran la contratacion de la prestacion de los servicios de
operacion y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo; y solicitaran y
consolidaran los requerimientos de compra de mobiliario, equipo de oficina, y
equipo de transporte, apegandose a las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestaria establecidas en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio vigente.

c) La Gerencia de Informética determinara por su parte en coordinacion con la
Subdireccion de Administracion y la Gerencia de Recursos Materiales los programas
y el equipo de cOmputo que necesitan las diversas areas del CECUT, y les solicitara
sus requerimientos de suministros de computo, para la consolidacibn de compra,
arrendamiento o servicio, segun sea el caso.
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d) Las Gerencias de las diferentes areas enviaran sus proyectos de programas y
presupuestos anuales a la Subdireccion de Administracion.

e) La Subdireccion de Administracion, consolidara los requerimientos relacionados
con el equipamiento y mantenimiento de los bienes inmuebles del CECUT, asi
como las adquisiciones de los mismos.

5. La Subdireccion de Administracion, a través de la Gerencia de Recursos
Materiales, incorporara a la pagina de INTERNET el Proyecto de Programa y
Presupuesto Estimado Anual de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
ejercicio siguiente, con base en la consolidacién de los requerimientos formulados
por todos los centros de trabajo, a méas tardar el 30 de noviembre de cada
ejercicio, con excepcion de aquella informacién que sea de naturaleza reservada
en los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

5.1. El citado Programa debera ser actualizado y difundido por el mismo medio
electronico sefialado en la norma no. 5, a mas tardar el 31 de marzo del ejercicio
fiscal vigente, documento que serd de caracter informativo y no implicara
compromiso alguno de contratacion, el cual podra ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el CECUT.

5.2. Para efectos informativos, se remitira el Programa actualizado a la
SECRETARIA DE ECONOMIA.

6. La Gerencia de Recursos Materiales, a méas tardar el 31 de marzo de cada afio,
enviara a los centros de trabajo por escrito el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, salvo que medie causa justificada para no hacerlo en
dicho plazo. (Ley Art. 21)

7. La Subdireccién de Administracion vy las areas solicitantes deberan apegarse al
presupuesto y Programa Anual autorizados de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

8. La Subdireccion de Administracion vigilara el cumplimiento del Programa
referido, en tiempo y en presupuesto.
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4.- REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

1. El CECUT podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos
y servicios, solamente cuando se cuente con la autorizacion global o especifica por
parte de la S.H.C.P. del presupuesto de inversion y de gasto corriente, segun sea
el caso, conforme a los cuales deberan programarse los pagos respectivos. (Ley:
Art. 25)

En casos excepcionales y previa aprobaciéon de la SHCP, se podra convocar,
adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente
de aquél en el que se formalizan, por lo que dichos contratos estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria del afio en que se prevé el inicio de su vigencia,
estando condicionados sus efectos a la existencia de los recursos presupuestarios
respectivos, sin que la no realizacion de la referida condicién suspensiva origine
responsabilidad alguna para las partes, motivo por el cual, cualquier pacto en
contrario a lo dispuesto se considerara nulo.

2. Los servidores publicos que autoricen actos en contravencion a lo dispuesto en
el punto anterior, se haran acreedores a las sanciones que resulten aplicables.

3. El Director General del CECUT, a través de la Subdireccion de Administracion,
vigilaran la estricta observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal establecidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

5.- SOLICITUD DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

A) Disponibilidad presupuestal.

1. La formalizaciébn o modificacion de los pedidos y contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal de las
diferentes areas que generen la solicitud.

2. El area solicitante debera tramitar la autorizacion de la asignacion presupuestal
previa y definitiva, tratese de reducciones o ampliaciones, a la Gerencia de
Recursos Financiero.

3. La afectacién de la asignacion presupuestal en los pedidos consolidados que se
realice en las areas del CECUT, se hard de acuerdo al monto de los bienes
destinados a cada una de ellas.
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4. En el caso de las compras que afecten los capitulos 2000 (Materiales y
Suministros), 3000 (Servicios generales) y 5000 (Bienes Muebles e Inmuebles), la
Gerencia de Recursos Materiales solicitara el tramite de la asignacion presupuestal
a la Gerencia de Recursos Financieros.

B) Requisiciones. (SU-1)

1. Cuando las areas de la entidad requieran de algun bien o servicio,
necesariamente deberan solicitarlo a través del formato SU-1 (Anexo 1).

2. Las especificaciones de los bienes, arrendamientos y servicios, seran
responsabilidad del area que genere la SU-1 y cuando ésta no cuente con la
informacion técnica suficiente para definirlas, podra solicitar asesoria a la Gerencia
de Recursos Materiales de Recursos Materiales o a la Coordinacion de Compras, las
especificaciones de los bienes solicitados se deberan ajustar a los estandares
(medida, peso, forma de presentacion, disefio, entre otros) mas comunes en el
mercado, con el fin de abatir costos y evitar pedidos especiales.

Asimismo, se anexaran a la requisicién las muestras, disefio, planos o cualquier
informacion adicional que se requiera.

3. Cuando se requieran especificaciones especiales de los bienes o servicios objeto
de una licitacion, el Titular del &rea técnica que los solicite debera precisar al
responsable del area de Recursos Materiales, aquéllas que deberan contenerse en
las bases de licitacidén respectivas, por lo que dichas especificaciones deberan ser
susceptibles de medir y verificar su cumplimiento.

Si para tales efectos se requiere de la realizacion de pruebas, el propio Titular
referido precisara las pruebas necesarias, el método para ejecutarlas y el resultado
minimo que deberan dar para determinar que se cumpla con lo solicitado.

4. Los bienes o servicios solicitados deberan venir clasificados por grupos
homogéneos en cada requisicion SU-1.

5. No se fraccionaran las requisiciones de compra o de arrendamiento, ni las
solicitudes de prestacion de servicios.

6. Antes de dar inicio al tramite que les corresponda, las operaciones sujetas a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal contenidas en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
vigente, deberan cumplir con los requisitos previos que en dichas disposiciones se
indican.

7. La contratacion de servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones
por parte de las areas de trabajo, requerira, previamente a su presentacion al
Comité de Adquisiciones, de la autorizacién expresa del Director General de la
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Entidad, siempre y cuando se haya solicitado de manera previa a la Coordinadora
de Sector la confirmacién de que en sus archivos no existen trabajos sobre la
materia de que se trate. Asimismo, de debera contar con el Dictamen por parte de
la Entidad de que no se cuenta con personal capacitado o disponible para su
realizacion. (Ley: Art. 19)

8. En el caso de aplicar la fraccion X del articulo 41 de la Ley se debera llevar a
cabo para la contratacion de los servicios de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones y capacitacion el proceso de invitacion a cuando menos tres
personas, salvo que se trate de asuntos confidenciales establecidos en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, donde
se puede llevar a cabo la adjudicacion directa.

9. Los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten de los citados
servicios, invariablemente se constituirdn en favor de la Entidad, lo que debera ser
establecido en las bases y contratos respectivos.

10. La Gerencia de Recursos Materiales no recibiran ninguna requisicion SU-1 que
no contenga las especificaciones, justificacion de la compra, firmas y demas
requisitos requeridos para su tramite de compra.

11. Las requisiciones SU-1 deberadn presentarse con dos dias naturales de
anticipacion para que la Coordinacion de Compras en el Centro de esté en
posibilidad de realizar la operacién que corresponda; y con quince dias naturales
de anticipacion en los casos que se requiera la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

12- El formato SU-1 se recibira en la Coordinacion de Compras el primer lunes de

cada mes, en un horario de las 09:00 a las 17:30 horas, o el siguiente dia habil en
caso de que el lunes no se labore.

13. El sistema otorgara automaticamente los siguientes datos: fecha y folio. Estos
datos nos serviran para tener el control de los tiempos: desde la recepcion de la
SU-1 hasta la entrega del material solicitado, esto en cuanto a la fecha. El folio nos
servira para mandar llamar la forma SU-1 en cualquiera de los procesos que dentro
del programa de compras se requieran: captura de datos, correcciones,
cancelaciones, etc.

14. Los siguientes datos serdn dados por el usuario: area solicitante, concepto de
los bienes a adquirir, cantidad, partida contable que se afectara, justificacion de los
articulos solicitados, si son bienes o0 servicios y autorizacion del area solicitante
mediante firma de la Gerencia y de la Subdireccion correspondiente o similar
segun sea en caso.
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15. La Gerencia de Recursos Materiales, a través de la Coordinacién de Compras,
especificard la siguiente informacién: forma de adjudicacion, precio unitario,
importe total y proveedor debiendo previamente haber requisitado el Anexo 4
(Formato de Alta de Proveedor)

16. Las areas requerientes, y conforme al sistema de compras, al elaborar las SU-1
tendran que sujetarse primeramente a los bienes y servicios licitados, ya sea
papeleria u otros materiales. Cuando los articulos solicitados no se encuentren
dentro de la lista de licitados, se agregaran al listado de articulos No Licitados, con
el fin de considerarlos para futuros concursos.

C) Compras a través de fondo revolvente o gastos por comprobar.

1. Los servidores publicos siguientes autorizaran compras menores y de caracter
urgente.

e El Subdirector de Administracion.

e El Gerente de Recursos Materiales.

3. En el caso de este tipo de compras menores o de caracter urgente, que no
excedan de $ 1,000.00 MIL PESOS 00/100 M.N.), no requeriran de la elaboracion
del pedido; sin embargo, sera requisito fundamental la entrega de la factura por el
gasto efectuado, con todos los requisitos fiscales que las propias disposiciones en
la materia establecen.

7.- OPERACIONES POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
O POR ADJUDICACION DIRECTA, SEGUN LOS MONTOS ESTABLECIDOS
EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION, CONFORME LO
INDICADO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY.

1. Se invitara a personas cuyas actividades comerciales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse. (Ley: Art. 42, 2do. pfo.)

2. Las areas usuarias que soliciten la adquisicion o el arrendamiento de algun bien
0 servicio seran responsables de realizar un estudio de mercado, en aquellas
adquisiciones o arrendamientos de bienes y servicios a fin de determinar el bien o
servicio que reuna las condiciones técnicas necesarias y el costo del mismo, entre
otros requisitos, para que la Subdireccion de administracion y la Gerencia de
Recursos Materiales determinen los procesos de adjudicacion directa o invitacion a
los proveedores que de acuerdo a su investigacion, consideran puedan participar.
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2.1. Debera entenderse por estudio de mercado los ofrecimientos de proveedores
que distribuyan o fabriquen el bien o presten el servicio, de acuerdo a los
requerimientos especificos que soliciten las areas usuarias, con respecto a calidad
(detalle de especificaciones del bien o servicio), tiempo y lugar de entrega, y
condiciones de venta.

3. La suma de las operaciones que se realicen al amparo de estos supuestos, no
podra exceder del porcentaje del presupuesto anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado. (Ley: Art. 42, 3er. pfo.)

5. En casos excepcionales, las operaciones previstas en el punto anterior podran
exceder el porcentaje indicado en la Ley, siempre que las mismas sean aprobadas
previamente, por el H. Consejo de Administracion, por el Director General o por el
Subdirector de Administracion en la Entidad, debiéndolo hacer del conocimiento
del Organo Interno de Control. (Ley: Art. 42, 4to. pfo.)

A) ADJUDICACION DIRECTA, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 42 DE LA LEY.

1. Se efectuaran operaciones por adjudicacion directa, hasta por el monto maximo
de cada operacion, de acuerdo a lo establecido anualmente en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente. (Ley: Art. 42), el cual asciende
hasta un monto de $ 180,000.00 (Ciento ochenta mil pesos 00/100 M.N.)

B) INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY.

1. El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas iniciara con la
entrega de la primera invitacion y concluird con la firma del contrato, referido en
los articulos 41, 42 y 43 de la Ley, mismo que se sujetara a los siguientes
requisitos:
a) Se deberé invitar mediante carta a un minimo de tres proveedores que acepten
participar.
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b) En las bases de las invitaciones a cuando menos tres personas se indicaran
como minimo: la partida, cantidad, unidad de medida, descripcion completa de los
bienes o servicios requeridos, o indicacion de los sistemas empleados para la
identificacién de los mismos, plazos, lugar de entrega, asi como condiciones de
pago y demas aspectos que correspondan al articulo 31 de la Ley. (Ley: Art. 43,
frac. 1)

c) Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijardn en cada
operacion, atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la
complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacién, por lo que
dicho plazo no podré ser inferior a 5 dias naturales a partir de que se entregoé la
Gltima invitacion. La Subdireccion de Administracion y la Gerencia de Recursos
Materiales seran los responsables de indicar los plazos para presentacion de las
propuestas para la adquisicion o arrendamiento del bien o servicio. (Ley: Art. 43,
frac. 1V)

d) El proveedor acreditara su personalidad mediante el mecanismo especificado en
el articulo 36 del Reglamento de la Ley y el Anexo establecido en el punto 8 del
Acuerdo publicado en el D.O.F. de fecha 11 de abril de 1997. (Ver Base Juridica)

e) El proceso de invitacibn a cuando menos tres personas se sujetard en lo
conducente al caracter nacional o internacional, en los términos del articulo 28 de
la Ley.

f) El acto de apertura de proposiciones debe realizarse en un solo acto, por lo que

la propuesta técnica y la econdémica deberan presentarse en sobre cerrado.

g) En los actos celebrados dentro del proceso se deberan invitar a las Camaras,
Asociaciones, Agrupaciones Industriales o Comerciales representativas del ramo
del bien o servicio que pretenda adquirirse.

h) El acto de presentacion y apertura de los sobres la hard el Presidente del
Comité de Adquisiciones o su Suplente y podra hacerse sin la presencia de los
proveedores invitados e invariablemente se invitara a un representante del Organo
Interno de Control en el CECUT. (Ley: Art. 43, frac. I)

i) Para llevar a cabo la adjudicacion, se debera contar con un minimo de tres
proposiciones, de tal manera que al concluir el acto de apertura de proposiciones
técnicas y economicas, se cuente con un minimo de tres propuestas que cumplan
con el total de documentos solicitados, lo cual debera asentarse en el acta de
dicho evento. Cumpliéndose lo anterior, el procedimiento debera continuarse hasta
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el pronunciamiento del fallo, independientemente de que al efectuar el analisis
cualitativo s6lo una o dos de ellas cumplan con lo requerido en la invitacion
respectiva. (Ley: Art. 43, frac. 11)

j) De no contar con un minimo de tres proposiciones, no se abrira ningun sobre, y
se declarara desierto el evento, dejando constancia en el acta correspondiente, de
los proveedores invitados que no presentaron su proposicion.

k) Al declararse desierto un evento, se llevard a cabo un segundo procedimiento
de invitacion a cuando menos tres personas, al cual seran invitados nuevamente
los que si presentaron sus proposiciones en el primero.

) De resultar desierto el segundo evento, se podra adjudicar el contrato
correspondiente en forma directa, en la forma y términos dispuestos. (Art. 42, 5to.
pfo.)

2. Los procedimientos para este tipo de adquisiciones se sujetaran a las demas
previsiones establecidas en la presente normatividad para las licitaciones publicas
gue, en lo conducente resulten aplicables, siendo optativo para la convocante la
realizacion del acto de Junta de Aclaraciones. (Ley Art. 43, frac. VI)

3. El centro de trabajo que efectle el procedimiento de invitacion a cuando menos
tres personas, deberéa difundir dicha invitacién en lugar visible de las oficinas sede
0 en su pagina de INTERNET, asi como en los medios de difusion establecidos por
la SFP, a titulo informativo, incluyendo quienes fueron invitados.

4. Los areas procuraran fomentar el desarrollo y la participacién de las micro,
pequefias y medianas empresas, por lo que las operaciones comprendidas en los
supuestos de excepcion a la licitacion publica a que se refiere el articulo 42 de la
Ley, sean adjudicadas a éstas, cuando menos el 50% del valor de los contratos.

5. En las invitaciones a cuando menos tres personas, cuyo monto sea superior a la
cantidad equivalente a 2,500 veces el salario minimo general diario vigente para el
Distrito Federal, sin considerar el IVA, deberan remitirse a la SFP a través del
Sistema COMPRANET.

6. De conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2008 esta
entidad podrd adjudicar mediante este procedimiento de cuando menos tres
personas por un monto de los $ 180,000 a $ 1, 060,000 ya que el importe global
de sus adquisiciones este dentro del rango de los $ 50,000 a los $ 100,000.
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8.- Licitacion Publica.
A. Generalidades

1. El proceso de Licitacion Publica atiende los siguientes principios:

a) Concurrencia: Asistencia al proceso de gran cantidad de participantes para tener
las mejores opciones de compra, contando con mayor competitividad.

b) Igualdad: Ofrecer las mismas condiciones para todos los participantes.

c¢) Publicidad: Dar a conocer al publico en general algunas partes del proceso.

d) Oposicion o Contradiccion: Derecho de los participantes para impugnar las
ofertas presentadas y defensa de las mismas.

2. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, por regla general, se adjudicaran
a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que seran
abiertos publicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece la Ley y demas
disposiciones aplicables. (Constitucion: Art. 134; Ley: Art. 27)

3. Para tal efecto, la Subdirecciébn de Administracion y la Gerencias de Recursos
Materiales a traves de los medios de difusion electronica establecidos por la SFP,
incorporaran la informacién que obre en su base de datos correspondiente a las
convocatorias y bases de licitaciones, y sus modificaciones, las actas de juntas de
aclaraciones y de visita a instalaciones, los fallos de dichas licitaciones o las
cancelaciones de éstas, y los datos relevantes de los contratos adjudicados; asi
como otra informacion de la materia que regula la Ley, con excepcion de aquella
que de acuerdo a las disposiciones aplicables sea de naturaleza reservada, en los
términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

4. El Comité de Adquisiciones dictaminaran sobre la no procedencia de celebrar
licitaciones publicas. (Ley: Art. 22, frac. I1)

5. Las bases de licitacion seran revisadas y aprobadas por el Comité de
Adquisiciones, previo a su envio al Diario Oficial de la Federacion, para su
publicacion.

B. CLASIFICACION

El procedimiento de licitacion publica iniciara con la publicacién de la convocatoria
y concluira con la firma del contrato, pudiendo ser: (Ley: Arts. 26, 3er. pfo. y 28)
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1. NACIONALES

Cuando Unicamente puedan participar personas de nacionalidad mexicana y los
bienes a adquirir, cuenten por lo menos con un 50% de contenido nacional, el que
serd determinado tomando en cuenta el costo de produccién del bien, que significa
todos los costos menos la promocion de ventas, comercializacion, regalias y
embarque, asi como los costos financieros. La SE mediante reglas de caracter
general establecera los casos de excepcion correspondientes a dichos requisitos,
asi como un procedimiento expedito para determinar el grado de contenido
nacional de los bienes que se oferten, para lo cual, se tomara en cuenta la opinién
de la SE y de la SFP.

2. INTERNACIONALES

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

2.2 En los procedimientos de caracter internacional, se optara en igualdad de
condiciones por el empleo del recurso humano del pais y/o por la adquisicion o
arrendamiento de bienes producidos en el pais, contando con el porcentaje de
contenido nacional indicado en el articulo 28, fracc. | de la Ley, debiendo contar
con la comparacion econdémica de las propuestas con un margen hasta del 10% de
preferencia en el precio, respecto de los bienes de importacion, de acuerdo a las
reglas establecidas por la SE, previa opinion de la SHCP y de la SFP.

2.3 Asimismo, y en igualdad de condiciones se dard preferencia a personas con
discapacidad o aquella empresa que cuente con personal discapacitado en una
proporcion del 5% cuando menos de la totalidad de su planta laboral, cuya
antigliedad no sea inferior a 6 meses, la cual sera comprobada con el aviso de alta
al régimen obligatorio del IMSS.

2.4 Solamente se realizaran licitaciones de caracter internacional:

a) Cuando ello resulte obligatorio conforme a lo establecido en los Tratados.

b) Cuando previa investigacion de mercado que realice el &rea usuaria o
requirente, no exista oferta de proveedores nacionales respecto a bienes o
servicios en cantidad o calidad precisadas, 0 sea conveniente en términos de
precio.

¢) Cuando habiéndose realizado una de caracter nacional, no se presente alguna
propuesta o0 ninguna cumpla con los requisitos a que se refiere la fraccion | del
articulo 28 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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d) Cuando asi se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos
otorgados al Gobierno Federal o con su aval.

2.5 Podra negarse la participacion de proveedores extranjeros en licitaciones
internacionales, cuando con el pais del cual sean nacionales no se tenga celebrado
un Tratado o ese pais no conceda un trato reciproco a los proveedores o0 a los
bienes y servicios mexicanos.

3. El area usuaria o requirente, con base en el estudio de mercado que realice del
bien o servicio, serd la responsable de solicitar la realizacion de un procedimiento
del tipo de licitacion publica, sea nacional o internacional.

C. CONVOCATORIA

1. CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria para la adquisicibn o arrendamiento de bienes y servicios se
elaborara de acuerdo a lo establecido en el programa de COMPRANET, misma que
deberd contener los siguientes requisitos: (Ley: Art.29, Acuerdo 11/abr/1997,
punto 3).

I. El nombre, denominacion o razén social de la Entidad convocante.

Il. La indicacion de los lugares, fechas y horarios, en que los interesados podran
obtener las bases de licitacion y, en su caso, el costo y forma de pago de las
mismas, por lo que cuando éstas impliquen un costo, éste se fijara s6lo en razén
de la recuperacion de las erogaciones por la publicacién de la convocatoria y de la
reproduccion de los documentos que se entreguen. Dicha informacion podra ser
revisada previamente a su pago por los interesados, el cual sera requisito para
participar en la licitacion; asimismo, podran consultar y adquirir las bases de las
licitaciones a través de los medios de difusion electronica que establezca la SFP.

I1l. La fecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacion y apertura de
proposiciones, de la primera junta de aclaraciones a las bases de la licitacion, la
reduccion del plazo a que alude el articulo 32 de la Ley en su caso, y el
seflalamiento de la aceptacion por parte de la Entidad de envio de propuestas
mediante medios remotos de comunicacion electrénica, o bien, del env io por
servicio postal o mensajeria.

IV. La indicacion del tipo de licitacién, sea nacional o internacional; por lo que en
caso de ser internacional, se sefialara s i se realizard 0 no bajo la cobertura del
capitulo de compras del Sector Publico de algun tratado, y el idioma o idiomas,
ademas del espafiol, en que podran presentarse las licitaciones.

Péagina: 22 de67



Centro

‘ Cultural
Tijuana

V. La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de
licitaciébn, asi como de proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser
negociadas.

VI. La descripcion general, cantidad, unidad de medida de los bienes o servicios
que sean objeto de la licitacion, sefialando por los menos a 5 de las partidas o
conceptos de mayor monto.

VII. Lugar y plazo de entrega.

VIII. Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el
mismo.

IX. Los porcentajes del o de los anticipos que, en su caso, se otorgarian.

X. La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentran en los
supuestos del articulo 50 de la Ley.

Xl. En el caso de arrendamiento, la indicacién de si esté es con o sin opcién a
compra.

XIl. 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.

2. PLAZOS Y REDUCCION DE ESTOS EN LA CONVOCATORIA Y BASES DE
LICITACION

2.1 El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones de las licitaciones
nacionales, no podra ser inferior a 15 dias naturales, y para las licitaciones
internacionales no podra ser inferior a 20 dias naturales, contados a partir de la
fecha de la publicacion de la convocatoria.

2.2 Sin embargo, cuando no puedan observarse dichos plazos por razones
justificadas del area solicitante de los bienes y servicios, y siempre y cuando ello
no tenga por objeto el de limitar el nUmero de participantes, el Subdirector de
Administracion en el Corporativo, podra reducir los plazos a no menos de 10 dias
naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.

3. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

3.1 Las convocatorias que podran referirse a uno o mas bienes o servicios, se
publicarédn en la seccion especializada del Diario Oficial de la Federacién.

3.2 Adicionalmente, deberan establecerse las acciones necesarias a fin de:

a) Evitar publicaciones de convocatorias de una sola licitacibn, mediante la
programacion de convocatorias multiples; es decir, incluir en una convocatoria por
lo menos 2 licitaciones.
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b) Programar adecuadamente los eventos de las licitaciones, a efecto de reducir la
publicacion de modificaciones a las convocatorias. (Acuerdo de la SHCP de
27/feb/1998: Art. 6, inciso V)

3.3 Las bases de licitacion antes de su publicacién, deberan ser revisadas por el
Comité de Adquisiciones quien analizard el caracter s6lo administrativo de las
mismas, invitando invariablemente a un representante del Organo Interno de
Control de la Entidad a este evento.

3.4 Asimismo, previo a la emision de la convocatoria, las bases de licitacion cuyo
presupuesto en conjunto represente al menos el 50% del monto total a licitarse
por cada centro de trabajo en cada ejercicio fiscal, deberan ser difundidas a través
de su pagina de INTERNET o en los medios de difusion electrénica que establezca
la SFP, al menos durante 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de su
difusion en dicho medio, lapso durante el cual se recibirdn los comentarios
pertinentes en la direccion electronica que para tal fin se sefiale.

3.5 Al quinto dia de publicadas dichas bases se celebrara una segunda sesion por
el Comité de Adquisiciones a fin de proceder a la apertura del medio electrénico
para recibir con la presencia de sus miembros y un representante del Organo
Interno de Control los comentarios o0 sugerencias recibidas y proceder a analizar
los comentarios recibidos a fin de determinar o no su incorporacién dentro de las
bases de la licitacion, levantando acta de lo ocurrido en dicho evento. (Ley: Art.31,
ultimo parrafo.)

3.6 La informacion de las convocatorias y las bases deberdn transmitirse via
COMPRANET a la SFP el mismo dia de su entrega para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.(Acuerdo 11/abr/1997: punto 4.3)

3.7 Asimismo, y dentro de este lapso se deberan invitar a los interesados,
profesionales, camaras y asociaciones empresariales del ramo para participar en la
revision de las bases y opinién de las mismas.

4. MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA

Las modificaciones a la convocatoria deberan realizarse con estricto apego a lo
siguiente (Ley: Art. 33):

4.1. Se podran modificar los plazos u otros aspectos establecidos en la
convocatoria 0 en las bases de licitacion, siempre que ello no tenga por objeto
limitar el ndmero de licitantes y no constituya la sustitucion o variacion sustancial
de los bienes o servicios convocados originalmente, o bien en la adicion de otros
distintos.
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4.2. Las modificaciones deberan estar autorizadas por el mismo servidor publico
que hizo la convocatoria.

4.3. Las modificaciones se dardn a conocer a los interesados, a partir de la fecha
en que sea publicada la convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo
al acto de presentacion y apertura de proposiciones, a través de los mismos
medios utilizados para la publicacion de la convocatoria, o bien, de operar las
modificaciones en la o las juntas de aclaraciones, se deberd poner a disposicion y
entregar una fotocopia del o de las actas respectivas a cada uno de los licitantes
gue hayan adquirido las bases de licitacion, por lo que tratandose de este ultimo
caso no sera necesaria la publicacion.

4.4. La informacion de las modificaciones a la convocatoria debera transmitirse via
COMPRANET a la SFP el mismo dia de su entrega para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion. (Acuerdo 11/abr/1997: nim. 4.4 b)

D. BASES DE LA LICITACION

1. CONTENIDO DE LAS BASES

Las bases contendran en lo aplicable los datos indicados en el articulo 31 de la
Ley, y se solicitard& que el proveedor garantice la correcta operacion y
funcionamiento de los bienes adquiridos o arrendados; asimismo se indicara en las
mismas, si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacién, o bien, de
cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a uno o0 a mas
proveedores, en caso de asi convenir a los intereses del CECUT, estableciendo los
siguientes requisitos:

I. Asentar el nombre o denominacion de la convocante.

Il. Indicar la forma en la que se acreditara la existencia y personalidad juridica del
licitante.

I1l. Senalar fecha, hora y lugar de la o las juntas de aclaraciones a las bases de
licitacion, siendo optativa la asistencia a las reuniones que se realicen, pero en el
caso de la convocante sera obligatoria por lo menos una junta de aclaraciones;
fecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacion y apertura de
proposiciones; comunicacion del fallo y firma del pedido o contrato.

IV. Especificar que sera causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno de
los requisitos establecidos en las bases de la licitacion que afecte la solvencia de la
propuesta (se debera asentar en las bases los requisitos que ponen en riesgo la
solvencia de la misma), asi como la comprobacion de que algun licitante ha
acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios, o cualquier
otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas licitantes.
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V. Las proposiciones deberan presentarse en el idioma espafiol, y en el caso de los
anexos técnicos y folletos podran presentarse en el idioma espafiol o bien del pais
de origen de los bienes o servicios, acompafiados de una traduccion simple al
idioma espafiol.

VI. En licitaciones publicas nacionales, las propuestas y el pago de bienes o
servicios se realizard en pesos mexicanos, incluyendo el servicio de fletamento de
embarcaciones, adquisicion de boletos de avién y el aseguramiento de bienes.
Tratandose de licitaciones internacionales, incluyendo este requisito en las bases
de licitacion, los licitantes podran presentar sus proposiciones en moneda
extranjera, no obstante que el pago que se realice en el territorio nacional debera
hacerse en moneda nacional y al tipo de cambio vigente en la fecha en que se
haga dicho pago, incluyendo el servicio de fletamento de embarcaciones,
adquisicion de boletos de avion y el aseguramiento de bienes.

VII. Se debera indicar que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de
la licitacion, asi como en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser
negociadas.

VIII. Determinar los criterios claros y detallados para la evaluacion de las
propuestas y adjudicacion de los pedidos o contratos, de conformidad a lo
establecido por el art. 36 de la Ley.

IX. Describir de manera completa los bienes o servicios o indicacion de los
sistemas empleados para la identificacion de los mismos; informacion especifica
que requieran respecto a mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion;
relacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean parte integrante del
pedido o contrato; aplicaciébn de normas conforme a lo establecidos en la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion; dibujos; cantidades; muestras, y
pruebas que se realizaran, asi como método para ejecutarlas.

X. Sefialar los plazos y condiciones de entrega; asi como la indicacion del o los
lugares dentro del territorio nacional, donde deberan efectuarse las entregas.
Cuando se trate de diferentes lugares de entrega podran establecerse que se
propongan precios para cada uno de éstos o uno sélo para todos ellos.

X1. Solicitar los requisitos que tendran que cumplir quienes deseen participar,
precisando como seran utilizados en la evaluacion.

XII. Indicar las condiciones de pago, seflalando el momento en que se haga

exigible el mismo.
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XIll. Sefalar datos de las garantias; as i como la indicacibn de si se otorgara
anticipo, en cuyo caso debera sefialarse el porcentaje respectivo y el momento en
que se entregara, el que no podra exceder del 50% del monto total del pedido o
contrato.

XIV. Indicar si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion, o bien,
de cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor,
o si la adjudicacion se hara mediante el procedimiento de abastecimiento
simultaneo a que se refiere el art. 39 de la Ley, en cuyo caso debera precisarse el
namero de fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentajes que se asignaran
a cada una y el porcentaje diferencial en precio que se considerara.

XV. En el caso de contratos abiertos, sefialar la informacién a que alude el art. 47
de la Ley.

XVI. Determinar las penas convencionales que seran aplicables por atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacion de los servicios, en los términos sefalados
en el art. 53 de la Ley.

XVII. Indicar que el licitante ganador que no firme el pedido o contrato por causas
imputables al mismo seré sancionado en los términos del art. 60 de la Ley.

XVIII. En su caso, fijar los términos y condiciones a que deberd ajustarse la
participacion de los licitantes cuando las proposiciones sean enviadas a través de
medios remotos de comunicacién electronica, por lo que aquellos que opten por
utilizar este medio en el Corporativo para enviar sus proposiciones no limitara, en
ningun caso, que asistan a diferentes actos derivados de una licitacion.

XIX. Sefalar las condiciones de precio, en el que se precisara si se trata de precios
fijos o variables, por lo que para este ultimo caso se debera indicar la formula o
mecanismo de ajuste de precios en los términos que prevé el art. 44 de la Ley.

XX. Mencionar los casos en que podran otorgarse prérrogas para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los requisitos que deberan observarse.

XXI. Asentar las causales para la rescision de los pedidos o contratos en los
términos previstos en la Ley.

XXII. Determinar las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se
sujetara la devolucidon y reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o
cumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las
sustituciones impliquen su modificacion.

XXIII. Especificar las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamientos de bienes
y prestacion de los servicios correspondientes, cuando sean del conocimiento de la
Entidad.
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XXIV. Indicar que no podran participar las personas fisicas o morales inhabilitadas
por resolucién de la SFP, en los términos de esta Ley o de la Ley de Obras Publicas
y Servicios relacionados con las Mismas.

Asimismo, se indicara que los participantes deberan presentar manifestacion bajo
protesta de decir verdad, de que por su conducto, no participan en los
procedimientos de contratacion establecidos en esta Ley, personas fisicas o
morales que se encuentren inhabilitadas en los términos del péarrafo anterior, con
el proposito de evadir los efectos de la inhabilitacion, tomando en consideracion,
entre otros, los supuestos siguientes;

a) Personas morales en cuyo capital social participan personas fisicas o morales
que se encuentren inhabilitadas en términos del primer parrafo de este numeral,

b) Personas morales, que en su capital social participen personas morales en cuyo
capital social, a su ves, participen personas fisicas 0 morales que se encuentren
inhabilitadas en términos del primer parrafo de este numeral, y

c¢) Personas fisicas, que participen en el capital social de personas morales que se
encuentren inhabilitadas.

La participacion social debera tomarse en cuenta al momento de la infraccion que
hubiere motivado la inhabilitacion.

La falsedad en la manifestacion a que se refiere esta fraccién serd sancionada en
los términos de la Ley.

En caso de omisién en la entrega del escrito a que se refiere este numeral, o si de
la informacion y documentacion con que cuente la SFP se desprende que personas
fisicas 0 morales pretenden evadir los efectos de la inhabilitacion, FONATUR-BMO
se abstendra de firmar los pedidos o contratos correspondientes.

XXV. Indicar que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual, la responsabilidad estar4 a cargo del licitante o proveedor
segun sea el caso, salvo que exista impedimento, se indicard que los mencionados
derechos para el caso de la contratacion de servicios de consultoria, asesorias,
estudios e investigaciones, se estipularan a favor del CECUT en los términos de las
disposiciones legales aplicables; y

XXVI. Anexar el tipo y modelo de contrato.

Para la participacion, adjudicacion o contratacion de adquisiciones, arrendamientos
0 servicios no se podran exigir requisitos que tengan por objeto limitar la libre
participacion, por lo que en ningun caso se estableceran requisitos o condiciones
imposibles de cumplir.
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1.2 Se anexara un formato a las bases en el que se relacionen los documentos que
se requiere se entreguen durante el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, el cual debera utilizarse como constancia de recepcion de la misma
para cada participante. La omision de su entrega por parte de éstos no sera
motivo de descalificacion. (Reglamento Art. 30, fracc. I)

1.3 La transmision de la informacion de las bases a la SFP, via transmision
electronica, se hara el mismo dia que se entregue la convocatoria correspondiente
en el Diario Oficial de la Federacién para su publicacion.

1.4 El texto que se remita a la SFP debera coincidir en todos sus términos con el
gue se ponga a disposicion de los proveedores en el centro de trabajo Del CECUT;
al cumplir con esto, no sera necesario que esta informacibn se remita
documentalmente a la SFP. (Acuerdo 11/abr/1997, nim. 4.4)

1.5 Los servidores publicos a quienes les corresponda elaborar las bases de
licitacion, no deberan establecer en las mismas, requisitos que limiten la libre
participacion de los interesados, tales como: (Reglamento Art. 29)

a) Experiencia superior a un afo, salvo en casos debidamente justificados que
autorice en forma expresa y por escrito el Subdirector de Administracion y Gerente
de Recursos Materiales.

b) Haber celebrado contratos anteriores con la convocante.

c) Capitales contables elevados, salvo en casos debidamente justificados que
autorice en forma expresa y por escrito el Subdirector de Administracion y el
Gerente de Recursos Materiales.

Cuando dichos capitales se establezcan como requisito en las bases, no podra
exigirse un capital contable superior al 20% de la oferta de cada licitante.
Asimismo, su comprobacion debera realizarse con la Ultima declaracion ante la
SHCP, y a opcion del licitante, mediante estados financieros auditados.

d) Contar con sucursales en el ambito nacional, a pesar de que sin éstas se
puedan proveer los bienes o prestar los servicios solicitados.

e) Estar inscrito en los registros internos de proveedores o de calidad que hayan
establecido para agilizar la evaluacion de las propuestas, excepto cuando estos
sean optativos y su incumplimiento no sea causal de descalificacion.

1.6 Se contendran en las bases, las pruebas requeridas, el método para ejecutarlas
y los resultados minimos que deberan dar éstas, por lo que aquéllas que no hayan

sido precisadas en las bases, o0 bien las adicionales a las establecidas originalmente
que se hayan incluido sin atender lo previsto por la Ley, no podran ser tomadas en
cuenta en la evaluacion de las propuestas presentadas por los participantes para la
adjudicacion del contrato respectivo. (Ley Art. 31, fracc. IX)
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1.7 Asimismo, y en el caso necesario deberd establecerse dentro de las bases
como requisito indispensable para la solvencia de las propuestas presentadas, la
solicitud de Pdliza de Responsabilidad Civil, en aquellos casos que pudiera provocar
dafos a terceros, ya sea en su traslado, manejo e instalacion.

1.8 Debera establecerse en las bases que los derechos inherentes a la propiedad
intelectual que resulten de los servicios de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones, invariablemente se constituirdn a favor de la Entidad, en términos
de las disposiciones legales aplicables, lo que debera estar establecido en los
contratos respectivos. (Ley Art. 45, fracc. XI)

1.9 Las bases se presentaran en el idioma espariol, sin perjuicio de lo dispuesto en
los Tratados, o de lo que establezca el BID u otros organismos financieros
internacionales con los que la Entidad tenga obligacién. Los anexos técnicos y
folletos podran presentarse en el idioma del pais de origen de los bienes o
servicios, acompafiados de una traduccion simple en espafiol.(Ley: Art. 31, frac. V)
1.10 Tanto en licitaciones nacionales como internacionales, los requisitos y
condiciones que contengan las bases, deberdn ser los mismos para todos los
participantes y no se les podra exigir requisitos distintos a los sefialados por la ley.
(Ley: Art. 31, 2do. pfo.)

1.11 En las bases de las licitaciones publicas de caracter nacional para la
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles, debera incluirse como requisito a
cumplir por el participante, que presente un escrito en el que manifieste bajo
protesta de decir verdad, que los bienes que oferta y entregara, son producidos en
México y tendran un grado de contenido nacional de por lo menos el 50%, a
excepcion de los casos sefialados en el Acuerdo que sobre esta materia fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de noviembre de 1994 y sus
modificaciones del 8 de diciembre de 1995. (Reglamento Art. 28)

1.12 No se podran establecer en las bases la prevision relativa a “reservarse el
derecho” el CECUT de descalificar o no a los licitantes, ya que es causa de
descalificacién el incumplimiento de alguno de los requisitos de las bases.

1.13 Se sefialara en las bases que los proveedores ganadores podran presentar
opcionalmente, previo a la suscripcion del contrato, el codigo de identificacion del
codigo internacional del producto para cada uno de los bienes. (Acuerdo
11/abr/1997, num. 3)

1.14 El Departamento de Recursos Materiales en el Centro sera responsable de la
integracion y contenido de las bases de licitacion, siendo de la exclusiva y absoluta
responsabilidad de las areas usuarias o solicitantes la elaboracion e integracion del
Anexo Técnico.
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1.15 El &rea solicitante en el centro de trabajo correspondiente dara su visto bueno
del contenido de las bases, mediante rubrica en las mismas del servidor publico
gue generd la requisicion de compra.

2. PLAZO DE VENTA Y COSTO DE LAS BASES

2.1 Las bases se pondran a disposicion de los interesados a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo al acto
de presentacion y apertura de proposiciones (Ley: Art. 31, ler parrafo), siendo
responsabilidad exclusiva de los interesados adquirirlas oportunamente durante
este periodo.

2.2 Los interesados podran consultar las bases y los documentos que se
entregaran con ellas, directamente en el centro de trabajo correspondiente o v ia
COMPRANET. (Ley: Art. 29, frac. II)

Se indicara en la convocatoria cuando las bases no puedan incorporarse a
COMPRANET, por su volumen de informacién o aspectos técnicos. (Acuerdo
11/abr/1997, nim. 4.4 a)

2.3 Cuando la Institucion tenga disponible la consulta de bases a través de
COMPRANET, debera indicarse en la convocatoria y en las bases que los
interesados podran efectuar el pago de las mismas en los bancos por medio de los
recibos que generara el propio COMPRANET, o en efectivo directamente en el
centro de trabajo correspondiente. (Acuerdo 11/abr/1997, nim. 5).

2.4 El costo de las bases de licitacion serd fijado considerando una cantidad
equivalente a la décima parte del costo estimado por publicacion de Ila
convocatoria en el Diario Oficial de la

Federacion, incrementandose en un diez por ciento para quienes las adquieran en
forma impresa en el domicilio de la convocante por concepto de reproducciones de
la documentacion que se entregue, por lo que no podran incluirse costos relativos
a indirectos, asesorias, estudios, materiales de oficina, mensajeria u otros
relacionados con la preparacion de las bases. Las bases de licitacion e invitaciones
a cuando menos tres personas, podran entregarse gratuitamente, siempre que asi
se indiquen en la convocatoria e invitaciones.

El pago se hard en la forma y en el lugar indicado en la convocatoria. A todo
interesado que pague el importe de las bases se le entregara un comprobante y
tendra derecho a participar en la licitacion. (Reglamento de la LAASSP Art. 27, D.
O. F. 20/08/2001)
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2.5 El pago del costo de las bases sera requisito para participar en la licitacion.
(Ley: Art. 29, frac.Il)

3. JUNTAS DE ACLARACIONES A LAS BASES

3.1 Se deberan celebrar la o las Juntas de Aclaraciones a las bases de la licitacion
que sean necesarias, siendo optativa la asistencia de los participantes a las
reuniones que, en su caso, se realicen. (Ley: Art. 31, frac. Ill, Reglamento Art. 34)
3.2 Solamente podran formular aclaraciones las personas que hayan adquirido las
bases correspondientes, lo que debera acreditarse con la presentacion de copia del
comprobante de pago de las mismas, por lo que en caso contrario, se les permitira
su asistencia sin poder formular preguntas.

3.3 Los participantes a la 0 a las juntas de aclaraciones por parte de CECUT seran
quien presida el evento, un representante del Comité de Adquisiciones, un
representante del area usuaria o solicitante, por lo que en el caso de inasistencia a
estos eventos del representante del area usuaria, no podran llevarse a cabo por lo
que sera obligatoria la asistencia de por lo menos un representante con la facultad
necesaria para tomar decisiones, respecto de las contestaciones que se emitan a
las preguntas planteadas por los participantes en lo relativo al contenido del Anexo
Técnico presentado dentro de las bases de licitacion.

3.4 La inasistencia de los participantes a la o las juntas de aclaraciones, no
obstante haber adquirido las bases de la licitacion, ser4d de su estricta
responsabilidad; sin embargo, podran acudir con la debida oportunidad al domicilio
de la convocante, lugar en donde se fijar4, en lugar visible, copia del acta
correspondiente, y solicitar a la Gerencia de Recursos Materiales en el CECUT
fotocopia del acta de dicha o dichas Juntas. (Reglamento Art. 35)

3.5 Invariablemente a estos eventos de debera invitar a un representante del
Organo Interno de Control para dar fe de la realizacion de la o las Juntas de
Aclaraciones que se encuentren programadas dentro de las bases de licitacion.

3.6 En virtud de que dentro de la convocatoria se sefiala la fecha, hora y lugar de
celebracion de la primer junta de aclaraciones y quedan incluidas, de ser el caso,
dentro de las bases de licitacién los mismos datos en el caso de existir otras juntas
de aclaraciones, dichos eventos iniciaran en la fecha, hora y lugar establecidos, por
lo que aquellos participantes o invitados que se presenten posterior a la hora
indicada no tendran acceso a entrar al evento de que se trate.

3.7 No obstante lo anterior, se proporcionara a todos los interesados igual acceso
a la informacion relacionada con la licitacion, a fin de evitar favorecer a algun
participante, por lo que para tal efecto se levantara el acta correspondiente, de la
cual se dara fotocopia a todos los participantes que estando presentes o ausentes
en dicho acto, soliciten dicho documento. (Ley: Art. 29, fracc. I1)
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3.8 En la o las Juntas de Aclaraciones, los representantes del CECUT resolveran
en forma clara y precisa las dudas o cuestionamientos que sobre las bases de
licitacion formulen los interesados, por lo que de proceder las modificaciones, en
ningun caso podran consistir en la sustitucién o variacion sustancial de los trabajos
convocados originalmente, o bien, en la adicion de otros distintos.

3.9 Se informard a la SFP, v ia COMPRANET, de las actas de las Juntas de
Aclaraciones, a mas tardar el segundo dia habil siguiente a aquél en que se
celebren dichas Juntas. (Acuerdol11/abr/1997, nim. 4.4 ¢

4. MODIFICACIONES A LAS BASES

Las modificaciones a las bases deberan realizarse con estricto apego a lo siguiente.
(Ley: Art. 33):

4.1 Se podran modificar los plazos u otros aspectos establecidos en las bases,
siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de participantes y no
constituya la sustitucion o variacion sustancial de los bienes, o0 servicios
convocados originalmente, o bien en la adicion de otros distintos.

En el caso de cancelaciones de partidas de bienes o servicios, éstas sélo podran
realizarse por razones de caso fortuito o de fuerza mayor.

4.2 Las modificaciones deberan estar autorizadas por los mismos servidores
publicos que generaron la requisicion respectiva.

4.3 Las modificaciones se daran a conocer a los interesados a partir de la fecha en
que sea publicada la convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo a la
fecha sefialada para la presentacion y apertura de proposiciones.

4.4 Se publicard un aviso a través de la seccion especializada del Diario Oficial de
la Federacion, a fin de que los interesados concurran, a las oficinas del CECUT
para conocer, de manera especifica, la o las modificaciones respectivas.

No sera necesario hacer la publicacion del aviso, cuando las modificaciones deriven
de la junta de aclaraciones, siempre que, a mas tardar en el plazo sefialado en el
punto 4.3 anterior, se entregue fotocopia del acta respectiva a cada uno de los
participantes que hayan adquirido las bases de la correspondiente licitacion.

4.5 La informacion de las modificaciones a las bases deberd transmitirse via
COMPRANET a la SFP el mismo dia de su entrega para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion. (Acuerdo 11/abr/1997, num. 4.4 b)
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E. ACREDITACION DE PERSONALIDAD

1. Los representantes de los proveedores deberan acreditar su personalidad de la
siguiente manera, segun su eleccion:

a) Mediante escrito en el que el firmante manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que cuenta con facultades suficientes para suscribir a nombre de su representada
la propuesta correspondiente, debiendo contener los datos descritos en el punto 8
incisos a y b del Acuerdo del 11 de abril de 1997.

b) Presentando debidamente requisitado el formato anexo del Acuerdo del 11 de
abril de 1997, el cual debera integrarse invariablemente a las bases de la licitacion.

F. MUESTRAS

En caso de requerirse muestras en las bases:

1. Los proveedores deberan entregar las muestras en la fecha indicada en las
bases, con las especificaciones y caracteristicas solicitadas en el anexo técnico de
las mismas bases.

2. Si resultare que los bienes recibidos no fueron entregados conforme a la
muestra aceptada, sera motivo de cancelacién de la o las partidas de que se trate
en el pedido o contrato.

3. La muestra del proveedor ganador le serad devuelta, una vez que se haya
recibido el pedido completo. Los participantes perdedores podran retirar sus
muestras una vez que hayan transcurrido diez dias habiles después de haberse
notificado el fallo.

4. Una vez cumplidos los plazos indicados en el punto anterior, se otorgard un
plazo adicional de 20 dias habiles para el retiro de muestras; por lo que cubierto
este plazo, las muestras no recogidas seran destruidas.

G. PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

1. GENERALIDADES

1.1 Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y de las bases
de la licitacion, y que haya cubierto el costo de las bases referidas, tendra derecho
a presentar su proposicion.

1.2 El sobre a que hace mencion la norma IV.8.A.1 del presente Manual podra
entregarse segun la eleccién del licitante, en el lugar del acto de presentacién y
apertura de proposiciones; o por medios remotos de comunicacion electronica, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por laSFP; o bien, si as i lo establece el
CECUT, por envio a través de servicio postal o de mensajeria.
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1.3 En el caso del CECUT, las proposiciones que sean presentadas a través de
medios remotos de comunicacion electronica, el sobre sera generado mediante el
uso de tecnologias que permitan resguardar la confidencialidad de la informacion,
por lo que sera inviolable, de acuerdo a las disposiciones que establezca la SFP.

1.4 Las proposiciones presentadas deberan ser firmadas autografamente por el
licitante o su apoderado; y para el caso de que éstas sean enviadas a través de
medios remotos de comunicacion electronica, serdn empleados medios de
identificacion electronica, los cuales tendran los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos correspondientes, teniendo el mismo valor probatorio.
1.5 Para tal efecto, la SFP sera la operadora y la encargada del sistema de
certificacion de los medios de identificacion electronica que utilice el CECUT o los
licitantes, y serd la responsable de ejercer el control de estos medios,
salvaguardando la confidencialidad de la informacion que se remita por esta via.
1.6 Asimismo, sera la SFP la que debera aceptar la certificacion de los medios de
identificacién electrénica que realice el CECUT en sus centros de trabajo para llevar
a cabo las licitaciones publicas por esta via.

1.7 Las propuestas deberan presentarse foliadas o numeradas por los licitantes,
requisito que sera establecido en las bases de licitacion, a fin de recibir todos los
documentos solicitados con numeracion corrida; sin embargo, de no venir foliada,
los representantes del CECUT que reciban la documentacion de cada licitante,
deberan foliar los documentos recibidos por cada uno de los licitantes.

1.8 Los centros de trabajo licitantes se abstendran de recibir propuestas de
personas fisicas o morales que se encuentren en alguno de los supuestos del
articulo 50 de la Ley.

1.9 Las proposiciones se deberan presentar en el idioma espafiol, de acuerdo a lo
establecido en las bases, sin perjuicio de lo dispuesto en los Tratados, o de lo que
establezca el BID u otros organismos financieros internacionales con los que el
CECUT a través del centro de trabajo licitante tenga obligacion.

2. PLAZO

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones, serd el siguiente de
acuerdo al tipo de licitacion. (Ley: Art. 32, 1° y 2do.pfos.)

2.1 En licitaciones nacionales, el plazo ser4d cuando menos, de quince dias
naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.

2.2 En licitaciones internacionales, no podra ser inferior a veinte dias naturales
contados a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria.
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3. REDUCCION DE PLAZOS

3.1 Cuando no pueda observarse el plazo indicado en los dos puntos anteriores,
por razones de urgencia justificadas y siempre que ello no tenga por objeto limitar
el numero de participantes, se podra reducir el mismo, el cual no podra ser menor
a diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria.

3.2 Previo a la publicacion de la convocatoria, el Titular del area que requiera los
bienes o servicios debera solicitar para su autorizacion la reduccion del plazo al
Subdirector de Administracion o al Gerentes de Recursos Materiales, mediante
escrito debidamente firmado en el que fundamente las razones de urgencia para la
misma, a efecto de que determinen lo procedente. (Ley Art. 32, 3er. pfo.)

4. ENTREGA DE PROPOSICIONES

4.1 En las licitaciones publicas, la entrega de proposiciones se hara por escrito, en
sobre cerrado, el cual contendra la propuesta técnica y la propuesta econémica.
(Ley: Art. 34y 35)

4.2 La documentacién complementaria (estados financieros, identificacion, entre
otros documentos) debera presentarse simultaneamente con las propuestas
técnica y econOmica, dentro del sobre de ésta o fuera de él, a eleccion del
participante. Sin embargo, para realizar un agil procedimiento de apertura de
proposiciones, el CECUT requerird al proveedor que preferentemente presente la
documentacion referida fuera del sobre de la propuesta técnica y econdémica, a fin
de llevar a cabo el registro de participantes al evento.

4.3 Cuando asista un representante distinto al apoderado legal del proveedor
acreditara su personalidad con carta poder simple e identificacion oficial en original
y fotocopia, para poder participar en el acto de presentacion y apertura de
proposiciones. (Acuerdo 11/abr/1997, nim.9)

4.4 La persona que suscriba la propuesta en la licitacion es la que debe estar
facultada para ello y contar con los instrumentos notariales que lo acrediten como
apoderado o administrador de la empresa, con las facultades expresas para
comprometerse y contratar en nombre y representacion de la misma. Las
propuestas deberan ser firmadas autografamente por dicha persona facultada, en
la dltima hoja del documento que las contenga y en aquellas partes que determine
la convocante, por lo que no podran desecharse cuando las demas hojas que las
integran y sus anexos carezcan de firma o rubrica. (Reglamento Art. 38)
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4.5 No podr4d ser motivo de descalificacion la falta de identificacion o
acreditamiento de la representacion de la persona que solamente entregue las
propuestas, pero solo podra participar durante el desarrollo del acto con el
caracter de oyente, o el que un participante se ausente del evento o no asista a
ninguno de los actos de la licitacion, siempre y cuando hubiere presentado la
propuesta. (Reglamento Art. 36, 3er pfo.)

5. ETAPAS DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

5.1 Previo al acto formal de presentacion y apertura de propuestas, se podran
efectuar revisiones preliminares y registro de la documentacibn que debe
acompafarse a dicha propuesta, distinta a las ofertas técnica y econémica; sin
embargo, deberan abstenerse de rechazar, descalificar o impedir el acceso de
cualquier participante, siempre y cuando haya cubierto el costo de las bases y se
presente en la fecha, hora y lugar establecidos para la celebracién del citado acto.
(Reglamento Art. 39)

5.2 El acto de presentacion y apertura serd presidido por el Subdirector de
administracion y el Gerente de Recursos Materiales quienes seran las autoridades
facultadas para aceptar o desechar cualquier proposicién de las que se hubieren
presentado. (Reglamento Art. 39)

5.3 Dentro de la convocatoria y de las bases de licitacion quedara establecido la
hora, fecha y lugar en que tendra verificativo el acto de apertura de proposiciones,
por lo que quien llegue después de la hora fijada para el inicio de dicho evento no
tendra acceso al mismo.

5.4 Iniciado el acto, los servidores publicos que intervengan en los mismos se
abstendrén de efectuar cualquier modificacion, adicion, eliminacion o negociacion a
las condiciones de las bases y/o a las proposiciones de los licitantes.

5.5 El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevara a cabo en una
sola etapa, llevandola a cabo conforme a lo siguiente (Ley: Arts. 34 y 35):

a) Se invitard a los representantes del Area Técnica solicitante y del Organo
Interno de Control en CECUT, siendo obligatoria para realizar el evento, la
asistencia del representante del area técnica con poder para tomar decisiones.

b) Se procederd a la apertura del sobre que corresponda a cada uno de los
licitantes que presentaron la propuesta y se desechard la o las que hubieren
omitido alguno de los requisitos exigidos en las bases.

c) Se revisaran cuantitativamente las propuestas técnicas presentadas por los
licitantes.

d) Por lo menos un licitante, si asistiere alguno, y un servidor publico presentes
rubricaran las propuestas técnicas y econdémicas presentadas.

d) Quien presida el acto procederd a dar lectura de las propuestas econdmicas
presentadas por los licitantes, sobre las partidas que ofrece y el importe total de
cada una de las propuestas presentadas en este mismo acto.
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e) Durante este periodo se hara el analisis detallado de las muestras, asi como de
las propuestas técnicas y econdémicas aceptadas de manera cuantitativa.

f) Se levantara acta circunstanciada del acto de apertura de propuestas, en la que
se hard constar las propuestas técnicas y econOmicas presentadas, para su
posterior evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren
sido desechadas y las causas que lo motivaron.

En el acta se hara constar la recepcién de la documentacion y las proposiciones
técnica y econdmica, asi como de las propuestas desechadas y las causas que las
motivaron, ademas de sefalar el lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el
fallo de la licitacién.

De igual manera, y derivado de causas de fuerza mayor se podra establecer en
este acto el cambio de la fecha del fallo, siempre y cuando éste no exceda de otros
20 dias naturales contados a partir del plazo originalmente establecido para emitir
el fallo.

g) De declararse desierta una licitacion, se asentara en el acta dicha situacion.

h) El acta sera firmada por todos los participantes y se les entregard a cada uno
fotocopia de la misma. La omision de firma por parte de los licitantes no invalidara
el contenido y los efectos del acta, misma que se pondra a disposicion de los
participantes que se ausentaron, para que reciban fotocopia de dicha acta.

H. EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES

1. Para hacer la evaluacion de las proposiciones, se debera verificar que las
mismas incluyan la informacion, documentos y requisitos solicitados en las bases
de la licitacion; la falta de alguno de ellos sera motivo para desechar la propuesta.
(Ley: Art. 36, ler pfo.)

2. La evaluacion de las propuestas se debera realizar conforme a los criterios que
para tal fin se hayan establecido en las bases, por lo que por ningdn motivo se
podran aplicar otros que no hubieren sido establecidos en las propias bases.

3. Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion, asi como en
las proposiciones presentadas por los proveedores, podran ser negociadas. (Ley:
Art. 31, frac. VII)

4. La solvencia de las propuestas deberdn establecerse dentro de las bases de
licitacion, debiendo incluir en su redaccion que todos los requisitos contenidos
dentro de dichas bases deberan ser presentados, ya que en ningun caso podran
suplirse las deficiencias sustanciales que se solicitan en las proposiciones
presentadas.
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5. Quedan comprendidos entre los requisitos cuyo incumplimiento, por si mismos,
no afectan la solvencia de la propuesta:

a) El proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, prevalecera
el estipulado en las bases de licitacion.

b) El omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacion contenida en la
propia propuesta técnica o econémica.

¢) El no observar los formatos establecidos, si se proporciona de manera clara la
informacion requerida; y

d) El no observar requisitos que carezcan de fundamento legal o cualquier otro
que no tenga por objeto determinar objetivamente la solvencia de la propuesta
presentada.

H.1 EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES TECNICAS

1. Las proposiciones que satisfagan todos los aspectos técnicos solicitados por la
empresa, se calificaran como solventes técnicamente.

2. El area solicitante a peticion de la Subdireccion de Administracion y la Gerencia
de Recursos Materiales, hardn una evaluacion de los aspectos técnicos solicitados,
y elaborara la tabla comparativa relativa a los mismos, indicando cuéles
proposiciones cumplen con los requisitos y cuales no, as i como las causas que las
motivaron; asi también indicara el procedimiento que llevd a cabo para la
evaluacion.

3. De tratarse de programas y equipo de computo, la Gerencia de Informatica de,
hara pruebas de los mismos, a fin de evaluar si cumplen o no cumplen con lo
solicitado.

4. En la evaluacion técnica de proposiciones, se utilizara el método de calificacion
binaria, en la que deberan asentar en la tabla comparativa SI o NO cumplen con
los requisitos solicitados. (Ley: Art. 36, fracs. 1 y 11)

6. Solo las proposiciones que cumplan en el aspecto técnico, serdn consideradas
para su analisis e inclusion en el cuadro comparativo que para tal efecto se elabore
de las propuestas econOmicas presentadas, por lo que al no cumplir con alguna
especificacion técnica, éstas deberan ser desechadas. ElI &rea que hizo la
evaluacion emitira un Analisis Técnico, en el que hara constar las causas que
motivaron desechar las ofertas. (Ver apartado L, punto 3, relacionado con el Fallo,
de este capitulo)
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H.2 EVALUACION DE PROPOSICIONES ECONOMICAS

1. Las proposiciones que satisfagan los aspectos econdémicos requeridos se
calificardn como solventes técnica y econdémicamente y, por tanto, sélo éstas seran
objeto del analisis comparativo.

2. Las proposiciones econOmicas presentadas por los licitantes deberdn cotizar la
totalidad de las partidas especificadas en las bases de la licitacion, dependiendo
del tipo de bien o servicio de que se trate, salvo que se especifique lo contrario en
las bases.

3. La Gerencia de Recursos Materiales elaborara la tabla comparativa relativa a los
aspectos economicos.

I. ADJUDICACION DE PEDIDOS O CONTRATOS

1. El contrato se adjudicara, una vez hecha la evaluacion de las proposiciones
técnicas y econOmicas, a quien de entre los licitantes, reuna las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas por el CECUT a través del centro de
trabajo licitante, que garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas, y presente el precio mas bajo, motivo por el cual se
debera instruir a los servidores publicos a quienes competa pronunciar el fallo para
que se abstengan de emitir los en contravencién a las disposiciones de la Ley,
previa prevencion de que tal inobservancia, ademés de implicar la nulidad del acto
de que se trata, entrafiard su responsabilidad en el &mbito administrativo, y
fincada ésta, conllevara el resarcimiento del dafio patrimonial que llegare a
causarse. (Ley: Art. 36 bis, fracc. I)

2. Si derivado de la evaluacién econOmica se obtuviera un empate, en el precio de
dos o mas proposiciones, la adjudicacion se determinard con la proposicion
econémica cuyo precio sea el mas bajo, aunado al porcentaje previsto por el
articulo 14 de la Ley y a las normas 1V.1.8.B.2.2.2 y 1V.1.8.B.2.2.3 del presente
Manual, y ante la situacion de persistir el empate, dicha adjudicacién sera a favor
de quien resulte ganador del sorteo manual por insaculacion que celebre la
convocante, en el propio acto de Fallo. En caso de que dicho acto no se celebre en
junta publica, dicho sorteo sera previo a la invitacién por escrito que se haga a los
licitantes empatados, y a un representante del Organo Interno de Control de la
Entidad y que consistira en el depoésito de un boleto en una urna, de la que se
extraera el boleto ganador. Este procedimiento debera preverse en las bases de
licitacion. (Reglamento Art. 44)
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J. DICTAMEN

1. La Subdireccion de Administracion o el area solicitante emitira un dictamen que
servira como fundamento para el fallo, en el que se hara constar el analisis de las
proposiciones admitidas, y se hara mencion de las proposiciones desechadas. (Ley:
Arts. 36 y 36 his)

2. El Dictamen debera fundarse en los términos de los articulos 36 y 36 bis de la

Ley.
3. Asimismo se sefialara en el dictamen el nombre del participante al que se le
adjudicé el contrato y las causas que originaron la adjudicacion.

K. FALLO

Contra la resolucién que contenga el fallo no procedera recurso alguno, pero los
licitantes podran inconformarse en los términos del articulo 65 de la Ley. (Ley: Art.
37, 3er. pfo.)

Cuando antes del fallo de la licitacion se requiera efectuar reducciones a las
cantidades de bienes o servicios (por cancelacion de partidas en caso fortuito o de
fuerza mayor), la reduccion correspondiente a cada partida no sera superior al
15% de la cantidad originalmente solicitada en las bases.

1. PLAZO PARA DAR A CONOCER EL FALLO

La fecha para dar a conocer el fallo debera quedar comprendida dentro de los
veinte dias naturales contados a partir de la fecha de inicio de la presentacion y
apertura de proposiciones; y podra diferirse por una sola vez, siempre que el
nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo
establecido originalmente para el fallo. (Ley: Art. 35, frac. 1V)

2. FORMAS PARA DAR A CONOCER EL FALLO

I. El fallo de la licitacién podra darse a conocer:

a) En la misma fecha de la apertura de las propuestas técnicas y econdmicas,
siempre y cuando se realice la evaluacion de ambas el mismo dia. De no ser asi,
en dicho evento se sefialara fecha, lugar y hora en que se dara a conocer el fallo.
(Ley: Art. 35, frac. IV)

b) En junta publica a la que libremente podran asistir los licitantes que hubieren
participado en las etapas de presentacion y apertura de proposiciones. (Ley: Art.
37)
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¢) En sustitucion de la junta mencionada, se podra optar por comunicar por escrito
el fallo a cada uno de los licitantes. (Ley: Art. 37)

Il. El Subdirector de Administracion debera autorizar, que en sustitucién de la
Junta para conocer el fallo, se optara por parte del CECUT a comunicar por escrito
dicho fallo a cada uno de los licitantes, siempre y cuando se informen las razones
por las cuales su propuesta no resultd ganadora o los motivos por los que en su
caso hayan sido admitidas o desechadas.

3. INFORMACION ACERCA DE LAS PROPUESTAS DESECHADAS Y/O DE LAS NO
GANADORAS

En el mismo acto de fallo o en la comunicacion referida en el inciso c¢) del punto
anterior, se proporcionara por escrito a cada licitante, la informacion acerca de las
razones por las cuales su propuesta no resulté ganadora, o los motivos por los que
en su caso hayan sido admitidas o desechadas, invariablemente deberan relatar
sucintamente las causas que hubieren dado lugar al desechamiento, a fin de
acreditar el incumplimiento del( los) requerimiento(s) especifico(s) de la base
respectiva. (Ley: Art. 37; 2do. pfo.)

4. ACTA DEL FALLO

a. Se levantara en la junta publica el acta del fallo, que sera firmada por los
participantes, y se les entregara a cada uno copia de la misma. (Ley: Art. 37, ler.
pfo.)

b) La omision de firma por parte de los licitantes no invalidara el contenido y los
efectos del acta.

(Ley: Art. 37)

5. PUBLICACION DE LA IDENTIDAD DEL GANADOR

1. Solamente las licitaciones Internacionales que se realicen bajo la cobertura de
los tratados se publicaran en el Diario Oficial de la Federacién, dentro de los
setenta y dos dias siguientes al de su emision, precisando los datos de la
convocante, numero de licitacion, descripcion de los bienes o servicios, fecha de
fallo, datos del licitante ganador, asi como partidas y montos adjudicados.
(Reglamento Art. 48)

2. En todo caso la informacion sobre los fallos de las licitaciones y los cambios que
sufran éstos en los supuestos que prevé la Ley, deberan transmitirse via
COMPRANET a la SFP, a mas tardar el dia habil siguiente en que se emitan por
FONATUR-BMO, a través del centro de trabajo licitante, asi como dentro de la
pagina de INTERNET de la Entidad. (Acuerdo 11/abr/1997, nim. 4.4 d)
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L. PROPUESTAS DESECHADAS

1. Las propuestas seran desechadas cuando en la apertura de las propuestas
técnicas y econdémicas o en andlisis detallado de las mismas, no incluyan la
informacion, documentos o algun requisito, solicitados en las bases de la licitacion.
(Ley: Art. 35, frac. I)

2. Las propuestas técnicas y econdémicas desechadas durante la licitacion publica o
la invitacion a cuando menos tres personas, podran ser devueltas a los licitantes
que lo soliciten, una vez transcurridos 60 dias naturales contados a partir de la
fecha en que se de a conocer el fallo respectivo, salvo que exista alguna
inconformidad en tramite, en cuyo caso, las propuestas deberdn conservarse hasta
la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes; por lo que
agotados dichos términos el CECUT, a través del centro de trabajo convocante
podra proceder a su devolucién, conservando cuando menos fotocopia de la
misma para posteriores revisiones efectuadas por los diversos Organos de
Fiscalizacion.

M. LICITACION DESIERTA

1. Se declarara desierta una licitacibn y se expedira una nueva convocatoria,
cuando: (Ley: Art. 38, ler. pfo.)

a) Ningun proveedor hubiere comprado las bases de la licitacion.

b) Ningun proveedor se hubiere inscrito para participar en el acto de presentacion
y apertura de ofertas.

c) No se recibiere proposicion alguna en el acto de apertura de ofertas.

d) Todas las proposiciones presentadas fueren desechadas.

e) Las posturas presentadas no reunan los requisitos de las bases de la licitacién o
sus precios no fueren aceptables. (Ley: Art. 38, ler. pfo.)

2. La segunda convocatoria podra ser de caracter nacional o internacional y no
requerird de la aprobacién del Comité de Adquisiciones.

3. De continuar desierta la segunda convocatoria se podra contratar la adquisicién,
arrendamiento o servicio, a través de un procedimiento de invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa. (Ley: Art. 41, frac. VII)
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9. EXCEPCIONES PARA LA LICITACION PUBLICA

A. GENERALIDADES

1. Las Gerencias bajo su responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacion publica, en los casos siguientes: (Ley: Art. 40, ler.
pfo.)

a) Operaciones por invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion
directa, que se encuentren en los supuestos de excepcién del articulo 41 de la Ley.
b) EI Comité de Adquisiciones, previamente a la iniciacion del procedimiento
respectivo, dictaminara sobre la procedencia de estos casos, salvo en los casos
previstos, cuando se trate obras de arte, titularidad o licenciamiento exclusivo de
patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos; peligre o se altere el
orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el
ambiente de alguna zona o region del pais, por casos fortuitos o de fuerza mayor;
o de adquisiciones de bienes para su comercializacibn o para someterlos a
procesos productivos en cumplimiento del objeto o fines propios de la institucion.
(Ley: Arts. 22, fracc. Il y 41, fracciones I, 11 'y XII)

¢) Cuando el importe de cada operacién no exceda de los montos maximos que al
efecto se estableceran en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este
supuesto de excepcién, segun lo indicado en el articulo 42 de la Ley.

2. De encontrarse en alguno de los supuestos anteriores, podran celebrar
contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través del procedimiento
de contratacibn que se sefiala en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico el cual comprendera:

a) La invitacién a cuando menos tres personas.

b) La adjudicacién directa.

La opcidn que las gerencias determinen debera fundarse, segun las circunstancias
que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado. El
acreditamiento del o de los criterios en los que se funda, asi como la justificacion
de las razones para el ejercicio de la opcion debera constar por escrito y ser
firmado por el Titular del &rea usuaria o requirente de los bienes o servicios.
(Constitucion Art. 134; Ley: Art. 40, 2do. pfo.)

Pagina: 44 de67



Centro
‘ Cultural

Tijuana
3. La Subdireccion de Administracion y la Gerencia de Recursos Materiales
llevaran a cabo los procedimientos de adquisiciones de todas las areas adscritas al
CECUT, por lo cual queda estrictamente prohibido que las areas ajenas a las
sefaladas, efectien procedimientos de adquisiciones de bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios de cualquier naturaleza.
4. Asimismo, el Departamento de Recursos Materiales debera integrar un catalogo
de proveedores de bienes y servicios, ya sean locales o federales, de los cuales se
tenga conocimiento de la calidad de los bienes y servicios que ofrecen,
relacionados con las necesidades del centro de trabajo.
5. Asimismo, en estos casos la Subdireccion de Administracion y la Gerencia de
Recursos Materiales seran responsables de las contrataciones, a mas tardar el
ultimo dia habil de cada mes, enviara al Organo Interno de Control de la Entidad,
un informe relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario
inmediato anterior, acompanando fotocopia del escrito mencionado en la norma
no. 2 de este apartado y de un dictamen en el que se hara constar un analisis de
la o las propuestas y las razones para la adjudicacion del contrato; sin embargo,

no sera necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo
de las fracciones IV y XII del articulo 41 de la Ley. (Ley: Art. 40, 4to. pfo.)

10. CONTRATOS

El CECUT a través de la Gerencia responsable, se abstendra de celebrar contrato
alguno con personas fisicas o0 morales que se encuentren en cualquiera de los
supuestos del Articulo 50 de la Ley.

A. FORMALIZACION DE CONTRATOS

1. FIRMA DEL PROVEEDOR EN EL CONTRATO

1.1 Los contratos que deban formalizarse como resultado de su adjudicacion,
deberan suscribirse en un tiempo no mayor de veinte dias naturales contados a
partir de la fecha en que se hubiere notificado al proveedor el fallo
correspondiente. (Ley: Art. 46, ler. pfo.)

1.2 Previo a la firma del pedido o contrato deberd requerirse a la empresa
ganadora copia certificada para su cotejo y copia simple para su archivo de:
(Acuerdo 11/abr/1997, num. 8)
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a) La escritura publica en la que conste el acta constitutiva de la empresa
ganadora, asi como de sus reformas estatutarias. De tratarse de una persona fisica
deber& presentar su Registro Federal de Contribuyentes.
b) La escritura publica del poder notar ial en el que conste que el representante
del proveedor cuenta con facultades para suscribir los contratos correspondientes.
1.3 Los datos relevantes del contrato deberdn transmitirse via COMPRANET a la

SFP, dentro de los cinco dias habiles siguientes al que se suscriba el mismo.
(Acuerdo 11/abr/1997, nim. 4.4 e).

2. ELABORACION DE CONTRATOS

2.1 La Gerencias asi como los responsables de la elaboracién de los contratos, sin
perjuicio del plazo que se sefiale para su formalizacion y la entrega de los bienes o
inicio de la prestacion del servicio de que se trate, enviara al Departamento de
Recursos Materiales de la Entidad para su opinion, dentro de los primeros 5 dias
hébiles contados a partir de la notificacion del fallo, los contratos a celebrarse.

2.2 En los contratos que celebre el CECUT, a través de las Gerencias respectiva se
debera estipular como minimo su objeto, vigencia y las contraprestaciones de las
partes y, en su caso, los anticipos a otorgar, las garantias, la confidencialidad de la
informacion respectiva, los derechos de autor en favor del CECUT y la clausula
penal; asi como la demas informacion que las bases indiquen deberan contener.
(Ley: Art. 45)

2.3 Los contratos por honorarios se sujetaran a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, contenidas en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

2.4 Para los efectos de las contrataciones a que se refiere el articulo 41, fraccién
XIV de la Ley, relativa a los servicios profesionales prestados por personas fisicas,
el contrato debera indicar que el servicio contratado puede ser realizado por la
persona fisica, es decir, que ésta no requerird de la utilizacibn de otros
especialistas en la materia para el cumplimiento del mismo.

2.5 ElI CECUT, a través de la Gerencia de Recursos Materiales, en la formalizacién
de los contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios, deberd estipular las
condiciones que garanticen la correcta operacion y funcionamiento de los bienes
adquiridos o arrendados; el aseguramiento del bien o bienes de que se trate para
garantizar su integridad hasta el momento de su entrega y, en caso de ser
necesario, la capacitacion del personal que operara los equipos. (Ley: Art. 55, 2do.

pfo.)
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2.6 En los contratos respectivos debera insertarse una declaracion que exprese el
fundamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, con base en el cual se llevo a cabo la adjudicaciéon del contrato, esto es, si
se realizd licitacion publica o el procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa, en este Ultimo caso se especificara el supuesto
de excepcion aplicado y la aceptacion, en su caso del servicio de pago
interbancario. (Ley Art. 45, fracc. II)

2.7 Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan contener
en lo aplicable lo siguiente:

a) La autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del o
contrato.

b) La indicacién del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion
del contrato.

c) El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios.

d) La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega.

e) Porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los
anticipos que se otorguen.

f) Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del
contrato.

g) Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes y servicios;

h) Precision de si el precio es fijo 0 sujeto a ajustes y, en este ultimo caso, la
formula o condicion en que se hard y calculara el ajuste.

i) Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas
convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas
imputables a los proveedores.

j) La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del pedido o
contrato, incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes.

k) Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos inherentes a
la propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor de
la Entidad, en términos de las disposiciones legales aplicables; vy,

[) Los demas aspectos y requisitos previstos en las bases e invitaciones, as i como
los relativos al tipo de contrato de que se trate.
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2.8 Las estipulaciones que se establezcan en los pedidos o contratos no deberan
modificar las condiciones previstas en las bases de licitacion, por lo que para los
efectos de la Ley, las bases de licitacion, el contrato y sus anexos seran los
instrumentos que vinculen a las partes en sus derechos y obligaciones.

2.9 En los medios de comunicacion electronica que al efecto autorice la SFP, se
incluiran los datos relevantes de los contratos.

3. AUTORIZACION DE CONTRATOS
La autorizacién de los contratos, considerando el monto sin incluir el IVA, la hara
el Subdirector de Administracion.

4. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES
Estos contratos seran firmados por el Subdirector de Administracion.

5. CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES PRESTADOS POR PERSONAS
FISICAS

Estos contratos estaran regulados por el Codigo Civil para el Distrito Federal en
materia comun y para toda la Republica en Materia del fuero Federal, y seran
firmados Unicamente por el Subdirector de Administracion.

6. CONTRATOS DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA REGULADOS EN
FORMA ESPECIFICA POR OTRAS DISPOSICIONES

La regulacion especifica para estos contratos la determinara el Comité de
Adquisiciones basado en la opinién del asesor Juridico, y seran firmados por el
Subdirector de Administracion.
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11. ANTICIPOS

A. OTORGAMIENTO DE ANTICIPO

1. Se podra otorgar anticipo para la adquisicion de bienes de fabricacion especial,
importacion o sobre disefio, conforme a lo siguiente:

a) En las bases de las licitaciones, en las solicitudes de cotizacion y en los pedidos
0 contratos deberan indicarse las condiciones y porcentajes del anticipo por parte
de las areas usuarias o solicitantes.

b) El anticipo podré otorgarse hasta por un cincuenta por ciento del monto total
del pedido o contrato asignado. No se podra exceder de dicho porcentaje. (Ley:
Art. 31, fracc. XI11)

c) El importe del anticipo que se otorgue debera pactarse bajo la condicion de
precio fijo.

d) Para asegurar la aplicacion correcta de los anticipos, el proveedor debera
constituir previamente a su entrega, la garantia por la totalidad del monto del
anticipo, la que subsistira hasta la total amortizacién del mismo.

2. Se podré otorgar anticipo en las adquisiciones de los bienes distintos a los
bienes de fabricacion especial, importacién o sobre disefio, y en las contrataciones
de servicios en los que sea estrictamente indispensable.

3. El Subdirector de Administracion, sera el responsable de autorizar, en su caso,
los anticipos en los contratos de adquisicion o arrendamiento de bienes y
servicios.

4. No se considerara como operacion de financiamiento el otorgamiento de
anticipos. (Ley Art. 13)

B. AMORTIZACION DEL ANTICIPO
Cuando se hubiere otorgado anticipo, deberd amortizarse proporcionalmente en
cada uno de los pagos. (Reglamento Art. 32)
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12. GARANTIAS

A. GENERALIDADES

1. Las personas fisicas 0 morales que provean o arrienden bienes, o presten
servicios de los regulados por la Ley, deberan garantizar lo siguiente: (Ley: Art.
48)

a) El anticipo que, en su caso, reciban. Esta garantia debera constituirse por la
totalidad del monto del anticipo vy;

b) El cumplimiento de los contratos y la operacion de los bienes adquiridos.

2. En el caso de las garantias de cumplimiento de los contratos, el H. Consejo de
Administracion, fijara las bases, forma y porcentajes a los que se deberan
sujetarse las garantias que deban constituirse a favor del CECUT; mismas que se
encuentran contenidas en la presente normatividad. (Ley: Art. 48, 2do. pfo.)

3. Las garantias se constituiran mediante una fianza expedida por una Institucion
Afianzadora legalmente autorizada, en favor deL CECUT, de acuerdo a los
formatos establecidos y que el area de Recursos Materiales proporcione a los
proveedores. (Ley: Art. 49, frac. II)

4. Las fianzas que presente el proveedor, seran revisadas y en su caso, aprobadas
por la Subdireccién de Administracion.

5. Cuando exista una adquisicién de bienes de linea para consumo inmediato no
mayor a treinta dias naturales, hasta por el monto vigente autorizado en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para adquisiciones por
adjudicacion directa, se podra eximir la entrega de la fianza de cumplimiento,
subsistiendo la obligacién contractual que garantiza el bien.

6. En las adquisiciones de bienes de activo fijo (uso duradero) hasta por el monto
méaximo establecido para compras por fondo fijo la Subdireccién de Administracion,
se podra eximir de la entrega de la fianza de cumplimiento del pedido o contrato,
subsistiendo la obligacién contractual que garantiza el bien.

7. La Subdireccion de Administracion turnara al Asesor Juridico de la Entidad el
expediente de los casos de incumplimiento de los proveedores, para que recupere
los importes garantizados con las fianzas entregadas por los mismos, tanto en los
procesos celebrados en el Centro.

B. GARANTIA DEL ANTICIPO

1. La garantia debera constituirse por la totalidad del monto del anticipo. (Ley: Art.
48, frac. 1).
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2. Esta garantia debera presentarse previamente a la entrega del anticipo y a mas
tardar en la fecha establecida en el pedido o contrato.
3. La garantia debera subsistir hasta la total amortizacion del anticipo.

C. GARANTIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS

1. La garantia debera constituirse por un importe del 10% del monto total del
pedido o contrato, sin incluir el 1.V.A. (Ley: Art. 48, 2do. pfo.; Art. 2 Frac. Il, 3er.
Parrafo y Séptimo Transitorio del Reglamento).

2. Esta garantia deberd presentarse dentro de los diez dias hdabiles naturales
siguientes a la fecha en que el proveedor reciba el pedido o se formalice el
contrato.

3. El periodo de vigencia de la fianza para los contratos de servicios sera el mismo
que se pacte en el contrato.

4. Esta garantia debera ampliarse en la misma proporcion en que se incremente,
por cualquier causa, el monto del pedido o contrato.

5. Se podran hacer efectivas las fianzas relativas al cumplimiento del pedido o
contrato cuando:

a) Transcurra el tiempo maximo de atraso permitido para la entrega de los bienes
0 Servicios.

b) Transcurra el tiempo maximo de atraso convenido para la entrega de los bienes
y en su caso, la instalacién y puesta en operacion de los mismos.

c) No se cumpla con la calidad y cantidad de los bienes establecidos o, si el
proveedor no responde de los defectos y vicios ocultos de los mismos y de
cualquier otra responsabilidad en que incurran en los términos del pedido o
contrato y en los del Cédigo Civil.

d) Exista un rechazo de bienes y el proveedor no cumpla con el plazo establecido
para corregir las causas.

e) Los servicios contratados no cumplan con las condiciones requeridas por el
CECUT.

D) EXCEPCIONES PARA LA PRESENTACION DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO

1. ElI CECUT, a través de su Comité de Adquisiciones, bajo su responsabilidad,
podré exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del pedido
0 contrato respectivo en los términos que sefiala el articulo 48 de la Ley, as i como
en los casos siguientes:
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a) Cuando se trate de operaciones realizadas a través del procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas, o por adjudicacion directa, segun los
montos maximos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

b) Cuando la contratacion se realice con campesinos 0 grupos urbanos marginados
y que el CECUT, a través de sus Gerencias, contrate directamente con los mismos
0 con las personas morales constituidas por ellos.

¢) Cuando se realicen con fines exclusivamente militares o para la Armada, o sean
necesarias para garantizar la seguridad interior de la Nacion, de acuerdo con lo
que establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

d) Cuando se trate de servicios profesionales prestados por una persona fisica,
siempre que éstos sean realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de
mas de un especialista o técnico.

e) Para el caso de entregas anticipadas dentro los 10 dias naturales siguientes de
formalizado el pedido o contrato, y siempre y cuando se haya recibido a entera
satisfaccion por el CECUT.

13. SUSPENSION DE LOS CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

1. Cuando en la prestacion del servicio se presente caso fortuito o fuerza mayor, el
CECUT bajo su responsabilidad, podra suspender la prestacién del servicio, en
Cuyo caso Unicamente se pagaran los servicios que hubieses sido efectivamente
prestados y se deberan reintegrar los anticipos no amortizados.

2. En el caso de que la suspension obedezca a causas imputables al CECUT, en las
bases de licitacion y en el pedido o contrato debera preverse la formar en que se
deba pagar al proveedor los gastos no recuperables durante el tiempo que dure
dicha suspension.

3. En cualquiera de ambos casos previstos en las dos normas que anteceden, se
debera pactar por las partes el plazo de la suspension, a cuyo término podra
iniciarse la terminacion anticipada del pedido o contrato.
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14. RESCISION O TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS

A. RESCISION DE CONTRATOS

POR INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DEL PROVEEDOR

1. EI CECUT, podran rescindir administrativamente en cualquier momento los
contratos en caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor,
cuando: (Ley: Art. 54):

a) No presente en el plazo requerido, las garantias por el anticipo y/o por el
cumplimiento del contrato.

b) Haya transcurrido el tiempo maximo de atraso convenido para la recepcion de
los bienes muebles o servicios contratados.

c) Haya transcurrido el plazo adicional que se conceda a los proveedores para
corregir las causas de los rechazos que en su caso se efectuen.

d) Cuando no se cumpla alguna otra de las obligaciones derivadas del pedido o
contrato, o de la normatividad vigente.

2. El procedimiento de rescision a seguir consistird en las siguientes acciones:
(Ley: Art. 54)

a) Debera iniciarse a partir de que el proveedor le sea comunicado por escrito el
incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de 5 dias habiles
exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que
estime pertinentes.

b) Transcurrido el término a que se refiere el péarrafo anterior, se resolvera
considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer el proveedor.

c) La determinacién de dar o no por rescindido el pedido o contrato debera ser
debidamente fundada, motivada y comunicada al proveedor dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a los sefialado en el inciso a); vy,

d) Cuando se rescinda el pedido o contrato se formulara el finiquito
correspondiente, a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar el CECUT
por concepto de los bienes o los servicios prestados hasta el momento de la
rescision.

3. 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 aceptacién y verificacion del CECUT de que continda
vigente la necesidad de los mismos, aplicando en su caso, las penas
convencionales correspondientes.

4. ElI CECUT podra determinar no dar por rescindido el pedido o contrato, cuando
durante el procedimiento advierta que su rescision pudiera ocasionar algun dafio o
afectacion a las funciones que tiene encomendadas, por lo que en este supuesto,
debera elaborarse un Dictamen por parte del area usuaria o solicitante en el cual
se justifigue que los impactos econdmicos 0 de operacion que se ocasionarian con
dicha rescision resultarian mas inconvenientes.
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Al no dar por rescindido el pedido o contrato, el CECUT establecerd con el
proveedor otro plazo, que le permita subsanar el incumplimiento que hubiere
motivado el inicio del procedimiento, mediante un Convenio Modificatorio que al
efecto se celebre en el que debera dar atencion a las condiciones previstas en los
dos ultimos parrafos del articulo 52 de la Ley.

5. Asimismo, el CECUT podra establecer en las bases de licitacion, invitaciones y
contratos, las deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor, respecto a
las partidas o conceptos que integran el pedido o contrato, por lo que en dichos
casos estableceran el limite de incumplimiento, a partir del cual podran cancelar
total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados, o bien, rescindir el
pedido o contrato en los términos del articulo 54 de la Ley.

6. De igual forma, cuando por motivo del atraso en la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios, o el procedimiento de rescisibn se ubique en un
ejercicio fiscal diferente a aquél en que se hubiere adjudicado el pedido o contrato,
el CECUT podra recibir los bienes o servicios, previa verificacion de que continta
vigente la necesidad de los mismos y se cuenta con la partida y disponibilidad
presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, debiendo entonces modificarse la
vigencia del pedido o contrato con los precios originalmente pactados, por lo que
cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley se
considerara nulo.

7. En caso de incumplimiento del proveedor, la Subdireccion de Administracion
turnara al Asesor Juridico de la Entidad el expediente del caso, para que proceda la
accion que corresponda, de acuerdo a lo pactado en el pedido o contrato,
considerando las necesidades del area solicitante, quien las manifestara por
escrito.

8. En caso de rescisibn se haran efectivas las garantias presentadas por el
proveedor.

POR CAUSAS IMPUTABLES AL CECUT

1. El proveedor podra rescindir el pedido o contrato por causas imputables al
CECUT cuando haya transcurrido el plazo en el que la Institucion deba suscribir el
pedido o contrato (Ley: Art. 46,3er. parrafo.)
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2. En este caso el CECUT, a través del centro de trabajo responsable, reembolsara
al proveedor los gastos no recuperables en que hubiere incurrido siempre que

éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen
directamente con la licitacion de que se trate.

B. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS

El CECUT podra dar por terminados anticipadamente los pedidos o contratos
cuando: (Ley: Art. 54, penultimo y dltimo parrafos.)

1. Concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se
extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente contratados, y
se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas,
se ocasionaria algun dafio o perjuicio a la Entidad.

2. Se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al pedido o
contrato, con motivo de una resolucion de una inconformidad emitida por la SFP.
3. En estos casos el CECUT, a través del centro de trabajo responsable,
reembolsara al proveedor los gastos no recuperables en que hubiere incurrido
siempre que eéstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se
relacionen directamente con el pedido o contrato de que se trate.

15. RECEPCION DE BIENES

A. NOTIFICACION

1. Las Gerencias deberan acusar de recibido en el momento de la recepcion de los
bienes, a fin de proceder al pago del los mismos.

2. Dentro de las bases de licitacion y del pedido o contrato se deberan establecer
las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara el
proveedor o prestador de servicios para la devolucion y reposicion de bienes por
motivos de fallas de calidad o cumplimiento de especificaciones originalmente
estipuladas y convenidas, sin que las sustituciones impliqguen su modificacion.

B. PRORROGAS

Se podra ampliar el tiempo de recepcidn de los bienes: (Reglamento: Art. 63)

1. Por causas imputables al CECUT debido a:

a) Cambios técnicos, de lugar o de fecha de entrega.

b) Atraso en la entrega de dibujos o especificaciones, por parte de la Entidad.

c) Demora en el pago del anticipo.

d) No estar preparado el lugar donde se recibiran o acondicionaran los bienes.

e) Alguna otra modificacién que afecte el tiempo de entrega, por caso fortuito o de
fuerza mayor.
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Las causas imputables Al CECUT que estén respaldadas con informacion que posea
la Subdireccion de Administracion, prorrogaran en igual plazo la fecha pactada de
recepcion de los bienes o servicios.

2. Cuando lo solicite por escrito el proveedor, antes de la o las fechas de
vencimiento, por alguna de las causas siguientes:

a) Imprevistos de produccion.

b) Imprevistos en la transportacion de los bienes.

¢) Imprevistos en la internacion de articulos de importacion.

Estos casos deberan ser plenamente justificados por el proveedor, y se podran
otorgar como maximo diez dias habiles de prérroga.

3. El area de Recursos Materiales notificara por escrito y con oportunidad al area
solicitante y el area de caja, las prorrogas concedidas segun lo expuesto en este
apartado.

4. De concederse una prorroga al cumplimiento del pedido o contrato, se debera
elaborar un convenio modificatorio, mediante el cual se sefialen las causas que
motivaron el consentimiento de la prérroga y la definicibn de nueva fecha de
cumplimiento.

16. PAGOS Y PENAS CONVENCIONALES

A. PAGOS

1. La Gerencia de Recursos Financieros deberd pagar al proveedor el precio
estipulado en el pedido o contrato; sin que pueda exceder de 45 dias naturales
siguientes, contados a partir de la fecha de la presentacion de la factura
respectiva, previa entrega de los bienes o la prestacion de los servicios en los
términos del pedido o contrato.

2. Para que proceda el pago del pedido o contrato se deberd contar con la
asignacion presupuestal definitiva.

3. Se hara exigible al CECUT la obligacion de pago del pedido o contrato, cuando
el proveedor presente los documentos siguientes:

a) Factura o recibo original, impreso en talleres autorizados por la SHCP.

b) Copia de la fianza de cumplimiento del pedido o contrato, autorizada por la
Subdireccion de Administracion.

¢) Documento original que ampare la recepcion de los bienes con la aprobacion
del Almacén.

Pagina: 56 de67



Centro

‘ Cultural
Tijuana

* Remision o factura con sello y firma original del almacenista, o

 Vale de entrada, en original o fax, o

e Acuse de recepcion del Almaceén, o

» Acta de recepcion de los bienes o servicios.

4. De existir anticipo, su pago se hara dentro de los ocho dias naturales contados a
partir de la expedicion del contra-recibo emitido por la caja de la Empresa, previa
presentacion del recibo o factura original, y copia de la fianza respectiva
debidamente autorizada por la Subdireccion de Administracion, por lo que sera
necesario para que proceda el pago, entregar copia del pedido o contrato asignado
al proveedor, donde se autoriza el pago del anticipo.

5. En los casos de licitacion internacional en que se determine en las bases que los
pagos se hardn en moneda extranjera, el pago se efectuara en moneda nacional al
tipo de cambio vigente en la fecha en que se haga el pago de los bienes. (Ley: Art.
31, fraccion VI)

6. Los pagos de las compras en efectivo se haran contra la presentacion de la
factura sellada y firmada por el Jefe de Recursos Materiales.

B. PENAS CONVENCIONALES

1. Las penas convencionales a cargo del proveedor que se apliquen por atraso en
el cumplimiento de los pedidos o contratos, no podran exceder el importe de la
garantia de cumplimiento que se hubiere establecido, y en el caso de las
operaciones que se pactaren ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el
precio ajustado. (Ley: Art. 53, ler. parrafo.)

2. La penalizacién se calcularéa sobre el monto total del pedido o contrato o sobre
los bienes o servicios no entregados o prestados, sin incluir el IVA, segun el
periodo de atraso calculado a partir de la fecha de entrega establecida en el
documento respectivo y siempre y cuando no se haya solicitado en tiempo y forma
y se haya autorizado la prorroga para su entrega.

3. Tratandose de incumplimiento del proveedor por la no entrega de los bienes o
de la prestacion del servicio, éste debera reintegrar los anticipos mas los intereses
correspondientes, conforme a la tasa que sera igual a la establecida por la Ley de
Ingresos de la Federacién, como si se tratara del supuesto de prérroga para el
pago de créditos fiscales. (Ley: Art. 51, 2do. Parrafo)
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17. DE LAS INCONFORMIDADES

1. El o los proveedores podran interponer inconformidad ante la SFP por actos del
procedimiento de contratacibn que contravengan las disposiciones que rigen las
materias objeto de la Ley, cuando dichos actos se relacionen con:

a) La convocatoria, las bases de licitacion o la junta de aclaraciones, siempre que
el interesado haya adquirido las bases y manifestado su objecién, as i como los
argumentos y razones juridicas que la funden, en la propia junta de aclaraciones.
En este supuesto, dicha inconformidad solo podra presentarse por el interesado
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la celebracién de la ultima junta de
aclaraciones.

b) Los actos cometidos durante el acto de presentacion y apertura de
proposiciones y el fallo, por lo que en este caso dicha inconformidad podré
presentarse por el licitante dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacién
del acto respectivo; o,

c) Los actos u omisiones por parte del CECUT que impidan la formalizacién del
pedido o contrato en los términos establecidos en las bases o en esta Ley, por lo
que en esta hipotesis, dicha inconformidad so6lo podra presentarse por quien haya
sido adjudicado, dentro de los 10 dias habiles siguientes a aquél en que hubiere
vencido el plazo para la formalizacion del contrato.

2. Cuando la SFP determine la suspension de algun procedimiento de contratacion
que implique para el CECUT poner en riesgo el abastecimiento de bienes o la
prestacion de servicios de necesidad inmediata, se podran realizar las
contrataciones que, en tanto cesa la ludida suspensién, contribuyan a afrontar
dicha eventualidad, en los términos de la fraccion V, del articulo 41 de la Ley.
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18. METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES DE LOS
BIENES Y SERVICIOS

1. Todos las centros Gerencias deberan contar con el sistema de adquisiciones
para levantar los pedidos de todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios
que sean necesarios para cumplir con los diversos programas y contratos que
anualmente sean establecidos y concertados por la Entidad.

2. Dentro de dicho sistema se cuenta con el Catadlogo de Proveedores, mismo que
deberd irse actualizando, el cual servira como base fundamental para llevar a cabo
la evaluacion de los proveedores de las adquisiciones, arrendamientos o0 servicios
gue han otorgado a la empresa para el cumplimiento de sus programas o
contratos.

3. La evaluacion de los proveedores de las adquisiciones, arrendamientos o
servicios, independientemente del proceso utilizado, sea por adjudicacion directa,
invitacion a cuando menos tres personas o licitacion publica, incluird los siguientes
factores, que seran la base para la calificacion:

a. Calidad, la cual significa que reune todos los requisitos, elementos o
especificaciones solicitados en la requisicion.

b. Precio, refiriendo a que el monto propuesto no rebase el presupuesto autorizado
para efectuar la operacion.

c. Condiciones de Pago, entendido como las facilidades que otorga el proveedor a
la empresa para su pago (descuentos, crédito, o pago en parcialidades, entre
otros.)

d. Tiempo de entrega, que significa cumplir con la fecha pactada dentro del pedido
para surtir el bien o servicio.

e. Entrega del producto o servicio, que se entiende como la recepcion del producto
0 servicio con todos los requisitos, elementos y especificaciones ofrecidas.
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V.- CONCLUSIONES

Con el presente manual de procedimientos para la adjudicacion de bienes y
contratacion de servicios se pretende contar con los mecanismos que le permitan
a la entidad conocer al detalle los pormenores del gasto en que incurre al
desarrollar sus actividades y tener elementos suficientes que le permitan cumplir
con la normatividad, y las disposiciones de productividad, ahorro, transparencia y
desregulacion presupuestaria; asi como vigilar el comportamiento presupuestal y
como fuente de informacion para la toma de decisiones, logrando con ello un
manejo de los recursos publicos.

Por otra parte, se establece una premisa fundamental para lograr el éxito en la
aplicacion del presente manual, que consiste en programar con la debida
oportunidad los requerimientos financieros, materiales y humanos necesarios para
que la entidad cumpla con sus objetivos.
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V1 ANEXOS

(Anexo 1).-Formato SU-1

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Centro Consejo Nacional ANEXO 1
‘ Cultural para la
Tijuana

Cultura y las Artes

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
SOLICITUD UNICA DE ADQUISICION DE ARTICULOS Y CONTRATACION DE SERVICIO (SU-1)

Area Solicitante:

No. de Folio:
Fecha: Tipo:
PARTIDA CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO IMPORTE FORMA DE OBSERVACIONES
PRESUPUESTAL UNITARIO IADJUDICACION
AD=Adjudicacion Directa
Justificacion: ESCRIBIR AQUI

IPT=Inv. a tres personas
LIP=Licitacién Puablica
EXLIC=Excepci6n de Licitacién

AREA SOLICITANTE FIRMA DE AUTORIZACION DE REC. FINANCIEROS Vo.Bo. DE SUBDIR. DEL AREA REQUIRIENTE
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(Anexo 2).-Formato Orden de Compra o Servicio

Centro onsejo Nacional
TURISTICO DE TIJUANA, S.A. DE CV.
R.F.C. OCC-800922-SY8

ORDEN DE COMPRA
RECURSOS MATERIALES

FOLIO

No. 00000

PROVEEDOR:
FECHA
DOMICILIO:
CIUDAD: —_—
Factura: Solicito:
SU-1: Partida:
P TIPO DE PRECIO
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION ADJ.. UNIT. TOTAL
Justificacion:
Firma de area Fecha de Recibido en Aprobado por: Fechay firmade
solicitante Almacen Gerencia de Recursos Recursos Financieros
Materiales
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(Anexo 3).-Formato de reqguisicion

REQUISICION DE ALMACEN GENERAL

CONACULTA

Gerencia de Recursos Materiales CECUT
J
Fecha: ( Folio )
Area: L J
0. Orden de Compra: | | Factura: | |
Cantiglad . _
Solicitada  Surtida Descripcién Caodigo | Costo Unit. | Total S/IVA
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(Anexo 4).-Alta de proveedores.
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Subdireccion de Administracion

BEdeio Nacional
ultural
Tijuana

REGISTRO DE ALTA

DE PROVEEDORES

No.-

DEL PROVEEDOR:

(nombre) , manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados, son
ciertos y han sido debidamente verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para suscribir la propuesta en la
presente Licitacion publica, a nombre y representacion de (persona fisica o moral)

Registro Federal de Contribuyentes:

Domicilio

Calle y Numero:

Colonia: Delegacion o Municipio:

Cdédigo Postal: Entidad Federativa

Teléfono (s): Fax:

Correo electrénico:

No. de la escritura publica en la que
consta su acta constitutiva: Fecha:

Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante
el cual se dio fe de la misma:

Relacion de accionistas:

Apellido Paterno || Apellido Materno | Nombre (s)

Descripcion del Objeto Social:

Reformas al Acta Constitutiva:

DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR:

Carta poder simple para participar en dicho acto, asi como presentar original y copia de una identificacién oficial:

Nombre del apoderado o representante:

Datos del documento mediante el cual
acredita su personalidad y facultades:

Escritura publica namero: Fecha:

Nombre, nimero y lugar del Notario
PuUblico ante el cual se otorg6:

(Lugar y Fecha)
Protesto lo necesario.

(Firma)

Nota: El presente formato podra ser reproducido por cada proveedor en el modo que estime conveniente,
debiendo respetar su contenido, preferentemente, en el orden indicado.

Pagina: 65 de67



Centro
‘ Cultural
Tijuana

(Anexo 5).-Formato de solicitud de contratos.

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
SOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTRATOS
(Operaciones mayores a los $15,000.00 pesos)

Folio:
Area solicitante: Fecha:
Nombre o razén social del sujeto a contratar:
R.F.C.
Domicilio:
En_caso de sociedad mercantil:
Escritura Publica No.: , fecha . Notario Publico: ~ y Numero___.

Objeto Social:

Datos del Registro Pablico de la Propiedad:

Apoderado Legal:
R.F.C. Poder No.: y fecha

Notario Pablico: Nombre y numero:

Registro Publico de la Propiedad:

Descripcion de bien o servicio a contratar:

Partida presupuestal a afectar:

Vigencia del contrato:

Monto del contrato:

Condiciones de pago:

(*En caso de anticipo se requiere fianza para garantizarlo)

Representante por parte del proveedor:

Penas convencionales:

*Incluir anexos y alta de proveedores.

Firmas de Autorizacion

AREA SOLICITANTE RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DEL AREA
(Suficiencia Presupuestal) REQUIRIENTE

* Los anticipos no podréan ser mayores al 50% del importe del contrato.
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(Anexo 6).- FLUJOGRAMA PARA ADQUISICIONES POR
TIPO DE ADJUDICACION:

INVITACION

PROVEEDORES LICITACION PUBLICA

INECESIDAD DEY [SE  DETERMINA  El LLENADO SU- E  SOLICITA  FICHA ISE  SOLICITA FICHA
[SERVICIO (FORMATQ ) PROCEDIMIENTO DH N (COSTOS, PROVEEDOR ECNICA A EL AREA|——{|[TECNICA A EL AREA
ISU-1) ICONTRATACION SUBTOTAL) OLICITANTE OLICITANTE

A 4
JAUTORIZACION
PRESUPUESTAL
RECURSOS |SE PREPARAN BASES [SE PREPARAN BASES
IFINANCIEROS)
v L 4
| SON MAS DH E ENTREGA OFICIO DH I(SZZNVOCATORT:BU?
0,00000 O HA LLENADO DE ORDE INVITACION Y BASES A DIARIO OFICIAL DE LA
IANTICIPOS SH DE COMPRA PROVEEDORES FEDERACION Y E
[ELABORA CONTRATO PARTICIPANTES COMPRANET
A 4
LLENADO DE ORDE! ISE ENTREGA ORDE ISE LLEVA A CABO JUNTA
DE SERVICIO LERNICOMERA IDE ACLARACIONES ERISDEELSES
JALMACEN GENERAL

Il ] 1 1

ISE RECIBE POR EIJ

EIRECA A RROJEEDOR PRESENTACION EN su CAS(Q
PROVEEDOR  PARA IMERCANCIA Co
IAPERTURA DH RECORRIDO POH
UMINISTRO DEL FACTURA Y SE SELLA bRoPUESTAS [NSTALACIONES
ERVICIO POR JEFE DH
IALMACEN

* ¥ 3 3

IEL AREA
OLICITANTE

RECEPCION DEI [SE LLEVA A CABQ
[SERVICIO  POR Etl RECCCE MERC;’;(’\:IK FALLO UNTAQ DH
JAREA REQUIRENTE REQUISICION od IACLARACIONES
|SALIDA
ENTREGA FACTURA PRESENTACION
E ADJUNTA ORDE! CONTRATO IAPERTURA DH
DE SERVICIO PARA [PROPUESTAS
EN SU CAS
REQUERIMIENTO D FALLO
FIANZA

CONTRATO
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