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l. Infroduccion

El articulo 134 Constitucional, establece que los
recursos econémicos de que dispongan la
Federacion, las entidades federativas, los
Municipios y las demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, se administrardn con
eficiencia, eficacia, economia, fransparencia y

honradez.

En cumplimiento al mandato constitucional, la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, como un organismo
descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio. con
autonomia técnica y de gestion, conforme lo
establece el articulo 23 de la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcién de  Querétaro,
administrard los recursos que disponga para el
cumplimiento de sus metas, en materia de
Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
de bienes muebles e inmuebles, asi como la
confratacidon de servicios que no impliquen
obra publica, servicios publicos, servicios
personales o servicios de administracion
financiera y tributaria, conforme a los principios

establecidos en la Constitucion.

Asi, como lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Estado de

Querétaro.

En ese orden de ideas, el articulo é de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro, establece que los titulares de las

entidades dictardan los lineamientos y politicas

de acuerdo a los principios de eficacia,
eficiencia y honradez, que habrdan de observar
los titulares de las Oficialias Mayores, asi como

el resto de las dependencias administrativas.

Por todo lo antes expuesto, resulta necesario
emitir las presentes politicas como un
instrumento normativo a nivel organizacional y
administrativo  que  permitan  lograr la
simplificaciéon administrativa, reduccion de
fiempos, agilizacion y transparencia de los
procedimientos de las adquisiciones Yy
contrataciones que lleve a cabo la Secretaria

Ejecutiva.

El presente documento denominado Politicas
en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Conftratacidon de Bienes y
Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién, se elabora para dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 1,
4 fraccion |l de la Ley de Adquisiciones,
Enagjenaciones, Arrendgmientos y Contratacidén

de Servicios del Estado &g Querétaro.




I1. Objetivos
2.1 Objetivo General

Regular las acciones y operaciones relativas a los actos que se lleven a cabo y los contratos que
celebre en materia de adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos, de bienes muebles e
inmuebles, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anficorrupcion, asi como la prestacion de
servicios que no impliquen obra puUblica, servicios publicos, servicios personales o servicios de auditoria,
administracién financiera y tributaria, en términos de lo establecido en los articulos 1, 4 fraccién Il y 6

segundo pdrrafo de la Ley .

2.2 Objetivos Especificos

1. Establecer los lineamientos que contribuyan a la simplificaciéon administrativa, reduccioén,
agilizacién y transparencia de los procedimientos de adquisiciones y arrendamiento de
bienes muebles y contratacién de servicios,

2. Fortalecer la transparencia y rendicién de cuentas en los procedimientos de contrataciéon

publica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

I11. Ambito de Aplicacién

El presente documento, es de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos
adscritos a la SESEA, que intervengan en los procesos de contratacion en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos serdn actualizadas conforme a los cambios que se
presenten en los procedimientos internos en la SESEA o se modifique la Normatividad aplicable en
la materia, las modificaciones que se realicen al documento serdn dictaminadas p 'k)s miembr

del Comité y sometidas a consideracion de la o del Titular de SESEA




IV. Marco L

egal

1. CONSTITUCION POLITICA.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

2. LEYES

3. REGLAMENTOS

o Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcibn.

4. CcODIGOS

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

o Cdadigo Fiscal del Estado de Querétaro.

o Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

o Cddigo Penal del Estado de Querétaro



V. Glosario de Términos

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en adicidén a las definiciones contenidas

en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento, se

entenderd por:

VI.

VII.

VIl

XI.

XII.

ACTA: Documento donde se hardn constar de manera circunstanciada las sesiones del Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones, Airendamientos y Contratacion de Servicios de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento de adquisicion, arrendamientos, servicios y
contrataciones previsto en el articulo 20, fraccioén lll, de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: Servidor pUblico designado como responsable de administrar,
dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato u orden
de compra correspondiente que se celebre en materia de adquisiciones.

AREA(S) REQUIRENTE(S): UNIDADES administrativas en términos del art. 7 del Reglamento Interior
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, que soliciten las adquisiciones,
enajenaciones, arendamiento o contratacion de bienes y servicios.

AREA ESPECIALIZADA(S): Unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, especializadas en el servicio o bien a adquirir, quien emitira visto bueno y/
dictamen técnico segun corresponda.

AREA CONTRATANTE: Area facultada para redlizar los procedimientos de confratacién qu
requiere la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Antficorrupcion, con fundamento en el
articulo corresponde a la Coordinacion.

AREA JURIDICA: Area Juridica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Documento emitido por la Coordinacion Administrativa,
a solicitud del Area Requirente, en la cual, se sefiala que se cuenta con la disponibilidad de
recursos publicos para la adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacion de los
servicios solicitados. \

COG: Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de Armoniza
Contable.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

COORDINACION: Coordinacién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

CONTRATO: Instrumento juridico suscrito entre la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién y el Proveedor, a través del cual se formalizan la relacién juridica en materia de



Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y en el que se establecen los derechos y
obligaciones de los que son vinculantes.

Xll.  CONVOCANTE: La Secretaria Eecutfiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, a través de la
Coordinacién Administrativa.

XIV.  CONVOCATORIA: Documento que establece las bases o términos a las que se sujetard el
procedimiento de contratacion, ya sea Licitacion publica o Invitacién Restringida a cuando
menos fres proveedores o interesados; los requisitos legales, técnicos y econdmicos que
deberdn reunir las personas interesadas en participar, asi como las caracteristicas,
especificaciones, normas técnicas y cantidades de los bienes o servicios que se adquirirdn.

XV.  INVESTIGACION DE MERCADO: Verificacion que se redliza de manera conjunta por las Areas
contratante y requirente previo al inicio del procedimiento de contratacién, a fin de conocer
las condiciones existentes en el mercado para la adquisicién o arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios, asi como para conocer la existencia de proveedores y precios
estimados.

XVL.  INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES O INTERESADOS:
Procedimiento de adquisicion, arrendamientos, servicios y contrataciones previsto en el
articulo 20, fracciéon I, de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro.

XVI.  LEY: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro.

XVIIl.  LICITACION PUBLICA: Procedimiento de adquisicion, arrendamientos, servicios y contrataciones
previsto en el articulo 20, fraccién |, de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contrataciéon de Servicios del Estado de Querétaro.

XIX.  LICITANTE: La persona fisica o moral, que participe con su propuesta en un procedimiento de
Licitacién PUblica e Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores o interesados.

XX.  MONTOS DE ACTUACION: Los rangos de actuacion que al efecto se establecen en el Decret
de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, a partir del presupuesto autorizado par
el ejercicio fiscal que corresponda, para llevar a cabo, los procedimientos de licitacion po
Invitacion a cuando menos fres proveedores o interesados y Adjudicacion Directa.

XXI.  ORDEN DE COMPRA: Documento por el cual el drea Contratante formaliza el pedido Al
Proveedor.

XXIl.  PARTIDA O CONCEPTO: Es la division o desglose de los bienes a adquirir, arrendar o de los _,

servicios a contratar, contenidos en un procedimiento de contratacién o en un contrqto, par
diferenciarlos unos de ofros, clasificarlos o agruparlos.
T

\_\J

XXIlIl.  PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.




XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

KXXL.

XXXII.

XXXIIN.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

PRESIDENTE: Presidente del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Amrrendamientos vy
Contratacién de Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION: Se refiere a los procedimientos de Licitacién Publica, de
Invitacidon a cuando menos tres proveedores o interesados y de Adjudicacion Directa,
establecidos en la Ley.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos
o servicios con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

REGLAMENTO: Reglamento para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de
Adaquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo
y Enfidades Paraestatales del Estado de Querétaro.

REQUISICION: El documento emitido por el Area Requirente, en el que se sefiala la descripcion
de los bienes o servicios a adquirir, en el que debe establecerse acorde con la cantidad y
descripcion plasmada en la misma, de manera detallada las especificaciones, el tiempo de
enfrega, el lugar de entrega y demds condiciones necesarias y solicitadas respecto de los
bienes y/o servicios requeridos; deberdn precisar cantidades y las caracteristicas detalladas y
técnicas de los bienes, arrendamientos o servicios solicitados, y en su caso, los recursos
técnicos, financieros y demds que el Area Requirente estime que deben poseer los
proveedores, para poder cumplir con la entrega de los bienes o la prestacién del servicio, con
la calidad y oportunidad requeridos.

SESEA: La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
SECRETARIO TECNICO: Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Areas que integran a la Secretaria, de acuerdo al g@rticulo 7 del
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anficorrupcion. |\ |

UMA: Unidad de Medida y Actudlizacion.



VI. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los procedimientos de contratacion buscardn en todo momento asegurar a la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

Los servidores publicos que participen en los Procedimientos para las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios de la SESEA, se abstendrdn de intervenir, por conflicto de intereses en
cumplimiento al articulo 3 de la ley, informando de ello a su jefe inmediato para lo que resulte
procedente.

Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios deben realizarse mediante métodos
competitivos, promoviendo la fransparencia y rendicién de cuentas vy la igualdad de oportunidad
para los oferentes o proveedores.

Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios deberdn estar sujetas a la existencia de
recursos presupuestarios debidamente aprobados para ese fin.

Articulo 2.- La SESEA, deberd llevar a cabo las acciones que permitan garantizar la proteccién de
datos personales de terceros, a los que tenga acceso como parte de los procedimientos de las
adquisiciones y/o servicios mediante el establecimiento de politicas, procedimientos y sistemas que
aseguren su proteccion, privacidad y confidencialidad.

Articulo 3.- Las presentes politicas serén aplicables a las actividades relacionadas con la adquisicion,
enajenacion, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios que lleven a cabo las dreas
requirentes a través de la Coordinacion.

VIL De la Planeacion de las Adquisiciones.

Articulo 4.- Corresponde a la Coordinacién, la consolidacién y tramitacién de las adquisiciones y
contratacion de los bienes y servicios.

Articulo 5.- La Coordinacién elaborard y presentard el PAAAS ante el Comité para su debida
aprobacion, dentro de los primeros dos meses del ejercicio que corresponda. Una vez aprobado,
dard a conocer a las unidades administrativas,.

Articulo 6.- La Coordinacién, elaborard un calendario de recepcion de requisiciones el cual s
someterd a la aprobacién del Comité en la primera sesién que se celebre en el ejercicio qu
corresponda. Una vez aprobado el calendario, se hard del conocimiento a todas las unidade
administrativas, con la finalidad de que estas se apeguen a las fechas que ahi se establezcan.

Las requisiciones deberdan ser presentadas ante la Coordinacién, en las fechas previstas en el
calendario y en el formato FO1 Requisicion de Bienes y/o Servicios, que forma parte integral del
presente documento como Anexo 1.

Articulo 7.- La Coordinacién comunicard por escrito a las unidades administrativas, la fecha en que se
llevarG a cabo la consolidacion anual, aplicable para Ia adquisicién, arrendamiento de bienes
muebles y contratacién de servicios a efecto de que las dreas requirentes presenten sus requisiciones




en tiempo y forma.

Articulo 8.- La Coordinacién realizard la consolidacion, atendiendo a la naturaleza y caracteristicas
de los bienes o servicios que pudieran contratarse de manera conjunta de conformidad con el COG,
a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, con ello
determinard el tipo de procedimiento a aplicar.

Articulo 9.- La Coordinacién podrd ajustar el PAAAS, a peticion de |las dreas requirentes, derivado del
tipo de bienes y servicios que soliciten las mismas, denfro de las fechas del calendario mensual de
recepcion de requisiciones por autorizacion de recursos adicionales de forma tal que en dicho
supuesto deberd presentar para su aprobacién ante el Comité las modificaciones o adiciones del
Programa Anual y lo difundird entre las éreas requirentes.

Articulo 10.- Las dreas requirentes tendrdn la responsabilidad de presentar sus requisiciones en los
plazos senalados en el calendario y en los formatos establecidos para ello, a fin de que la
Coordinacién se encuentre en posibilidad de redlizar la consolidacion y que los bienes y servicios sean
entregados y proporcionados en el tiempo requerido.

Articulo 11.- La Coordinacién consolidard de manera enunciativa mas no limitativa, la adquisicion de
los siguientes bienes o servicios:

I.  Materiales, Utiles y equipos menores de oficing;
Il.  Material de limpieza; y
.  Articulos de papeleria.

Articulo 12.- Las dreas requirentes deberdn solicitar sus adquisiciones y entregarlas conforme al
calendario de recepcion de requisiciones, mismas que, segun corresponda, seran sometidas a
autorizacion de Comité en la sesion inmediata siguiente.

Una vez autorizadas las adquisiciones por parte del Comité, las mismas deberan ser atendidas
conforme a los siguientes plazos:

I.  Licitacién PUblica Nacional: De 35 a 40 dias naturales;
Il. Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores o interesados: De 35 a 40 dias
naturales; y
ll.  Adjudicacion Directa: De 20 a 30 dias naturales.

Para el caso de las fracciones | y Il los plazos se consideran para cada proceso, es decir si este se
declara desierto en términos del articulo 38 de la Ley, en segunda convocatoria los plazos antes
mencionados se volveran a computar.

Articulo 13.- Las Greas especializadas deberdn validar la requisicion mediante visto bueno con nombre!
y firma de su fitular, de las compras que a continuacién se enlistan de manera enunciativa mas no
limitativa:

.  Area de Comunicacién Social.
a. Imagen corporativa, comunicacién y difusion.
b. Adquisicién de equipo de cémputo y tecnologias de la informacion

Il.  Area Juridica. ]
a. Fundamento legal que deba incluirse en publicaciones, difusion, imagen, etc.



VIII. Del Padron de Proveedores

Articulo 14.- Conforme a la cldausula SEGUNDA del Convenio de coordinacién que celebraron el Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro y las Entidades Paraestatales, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el 23 de septiembre de 2022, la Secretaria
adopta como suyo el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro.

Articulo 15.- Concluida la vigencia del convenio sefialado en el articulo 14, y en tanto este no se
renueve, la Coordinacién serd la responsable de sistematizar un procedimiento de registro de
proveedores o prestadores de servicios, en la pagina de internet de la SESEA, con el objeto de contar
con su propio padrén y obtener las mejores condiciones de contratacién en cuanto a servicio calidad
y precio para la Secretaria.

Articulo 16.- Los proveedores o prestadores de servicios deberdn cumplir con los requisitos y procesos
que establezca la Oficialiac Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro o en su caso la
Secretaria, para su inscripcion en el padrén de proveedores. La Coordinacién deberd verificar que los
datos proporcionados por los proveedores correspondan con los reportados en el padrén de
proveedores. pudiendo continuar con el trédmite para la adjudicacion.

Articulo 17.- Los proveedores ademds de cumplir con los requisitos que establezca la Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para su inscripcion, deberdn cumplir con la
documentacién que la Coordinacién le requiera al momento de la adjudicacién de bienes y/o
servicios.

Articulo 18.-La Coordinacién, vigilard que no se adjudique ninguna adquisicion a proveedores que se
cologuen en los supuestos sefialados en las fracciones | a IX del articulo 32-D del Codigo Fiscal de la
Federacion.

Articulo 19.- En cumplimiento a lo establecido en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion,
la Coordinacién, solicitard la Opinion de Cumplimiento en sentido positivo al proveedor adjudicado.

Articulo 20.- La Secretaria serd la responsable de implementar las acciones necesarias ante la Oficialia
Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, que le permitan contar con el Padron de
Proveedores actualizado.

Articulo 21.- Para efectos de la suspensién de registro a proveedores que sefiala el articulo 72 de la
Ley, la Coordinacién, podrd solicitar a la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
suspender los efectos del registro en el Padrén de Proveedores, hasta por el tiempo que dure |

situacion que la motivo. '

Para el caso de proveedores del propio padron de la Secretaria, la suspensién estard a lo estableci
en el articulo 72 de la Ley.

Articulo 22.- Se podrdn redlizar adjudicaciones a personas fisicas o morales que no estén registrcN
en el padrén de proveedores, siempre y cuando éstas no excedan en su totalidad el monto para la X
adjudicacién directa.

.

cumplimiento del contrato, en cuanto a tiempo y condiciones de entrega, asi como la calidad de los

Articulo 23.- Serd responsabilidad de las dreas requirentes el evaluar al proveedor respecto al I
bienes y servicios.



IX. De los Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios

Articulo 24.- Toda solicitud de adquisicion de bienes y servicios deberd efectuarse a través del formato
de requisicion de bienes y/o servicios segun corresponda identificados como Anexo 1.

Para el caso de que se requiera una compra directa las Greas requirentes deberdan anexar el oficio en
el cudl se justifique dicha solicitud.

Articulo 25.- Para el caso de requerir bienes con garantia del fabricante, las dreas requirentes deberdan
especificar su alcance y duraciéon en el formato de requisicion identificado como Anexo 1.

Articulo 26.- Cuando el drea requirente considere que por la naturaleza de los bienes y/o servicios, se
requieren pdlizas de responsabilidad civil, independientemente de la garantia de cumplimiento de
contrato, deberd senalarlo y justificarlo dentro del formato de requisicion identificado como Anexo 1,
a efecto de que se haga del conocimiento de los proveedores.

Articulo 27.- El importe minimo para la atencién de requisiciones a través del Comité, sera el
equivalente al monto del valor de 20 UMA's.

Articulo 28.- La recepcion de requisiciones se llevard conforme al calendario establecido a través del
comunicado emitido por la Coordinacién.

Articulo 29.- Para la recepcion de las requisiciones, éstas deberdn ser autorizadas y firmadas por las
personas titulares de las unidades administrativas que requieran bienes o servicios, las requisiciones que
presenten inconsistencias deberdn ser nofificadas a las dreas requirentes en un plazo no mayor a 4
(cuatro) dias hdbiles, senalando el motivo de la inconsistencia, oforgando un plazo igual a fin de
subsanarla, de no atender el plazo establecido, la requisicion se tendran por no presentada, lo que se
hard del conocimiento del solicitante por correo electronico.

Articulo 30.- Las requisiciones presentadas fuera de los plazos sefialados en el calendario para
recepcion, se recibirdn y surtiran efectos para la siguiente sesion ordinaria.

Articulo 31.- Las requisiciones que, por su propia naturaleza, sean consideradas como urgentes
deberan incluir anexo a la requisicién de bienes/servicios, oficio mediante el cual justificardn
sustentardn plenamente el gasto, mismo que deberd estar firmado por el titular del drea requirente. \.

Articulo 32.- Es responsabilidad de las dreas requirentes, observar los plazos de los procesos d '
adjudicacién de los bienes o servicios que requieran. )

a cada uno de los proveedores, por parte de la Coordinacién, recabando la cotizacion con firmas

Articulo 33.- La Solicitud de la cotizacién a los proveedores se redalizard mediante oficio o por correo
autégrafas del proveedor adjudicado. %



X. Compras Directas

Articulo 34.- Las compras directas realizadas con cargo al Presupuesto de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcidn, deberdn ser sometidas al Comité para su conocimiento.

XI. Adjudicacion Directa por Monto

Articulo 35.- Las Adquisiciones directas, cuyo valor sea el equivalente al monto sefialado anualmente
en el Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente, deberan ser realizadas
considerando tres cotizaciones, cuadro comparativo y oficio de suficiencia presupuestal.

Para el caso, de las Adquisiciones directas, que se detecte que después de 72 horas no se haya
recibido respuesta de tres proveedores, conforme al pdrrafo anterior, siempre y cuando se cuente con
evidencia de que fueron enviadas las solicitudes de las cotizaciones, bien de manera presencial o
electrénica (comreo electronico), se podrd llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion,
considerando dos cotizaciones, cuadro comparativo y oficio de suficiencia presupuestal.

Articulo 35 A.-Las cotizaciones deberdn cubirir los siguientes requisitos:

Dirigida a nombre de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Fecha de elaboraciéon

En Hoja membretada

Razdn social (persona moral) o nombre completo (persona fisica),

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Domicilio fiscal

Nombre, firma y cargo de quien presenta la cotizaciéon

Unidad de medida, marca, descripcion especifica y técnica del bien o servicio cotizado
Precio unitario, desglose del subtotal, Impuestos aplicables y total en moneda nacional
Lugar y fecha de entrega del bien o servicio

Vigencia de cotizacién preferentemente de 45 dias

Condiciones adicionales del proveedor para entregar el bien o prestar el servicio tales
como lugar, empaque, embalaje, etc.;

Ser legible; y

Enviar por correo electrénico la cotizacion en formato PDF.

En el supuesto de resultar adjudicado, deberd entregar la SOLICITUD ORIGINAL.

Carta de MANIFIESTACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN MATERIA DE FALTA
GRAVES ADMINISTRATIVAS en relacion con la cotizacién que presenta:

FEEE AR R R

a. Que conoce lo establecido en los articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71 y 72 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

b. Qué conoce lo establecido en los articulos 22 y 43 de la Ley de Responsabilidcdeé
Administrativas del Estado de Querétaro.

4+ Carta de MANIFIESTACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN CUMPLIMIENTO A LA LEY\‘* \

GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS en relacién con la cofizacion que
presenta:

a. Que conoce el contenido y el alcance de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones;
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado de Querétaro.



b. Que no se encuentra en ninguno de los supuestos senalados en el articulo 3 de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Conftratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

4+ Carta de MANIFIESTACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO ENCONTRARSE EN LOS
SUPUESTOS DEL ARTICULO 69-B DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION en relacion con la
cotizacion que presenta.

4+ Carta de MANIFIESTACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO ENCONTRARSE EN LOS
SUPUESTOS DEL ARTICULO 32-D DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

+ La precision de PRECIO FIJO, con fundamento en el articulo 42, fraccién V, de la Ley de
Adquisiciones, Enagjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

+ Las garantias que correspondan, conforme al articulo 81 de este documento.

Articulo 34.- En casos de requerimientos catalogados como urgentes, o bien cuando después de 24
horas no se haya recibido respuesta de otros proveedores, siempre y cuando se cuente con evidencia
que le fue enviada la solicitud de cotizacion, se podrd adjudicar con una sola cotizacion.

En requerimientos ordinarios se podrd adjudicar con una sola cotizaciéon, cuando después de 72 horas
no se haya recibido respuesta de otros proveedores, siempre y cuando se cuente con evidencia que
con la cual se acredite el envio de la solicitud de cotizacion.

Articulo 37.- Para efectos del articulo 35, se catalogardn como urgentes, las requisiciones en donde
las adquisiciones de productos y/o servicios se realizan de manera inmediata y no cumplen con el
procedimiento.

Articulo 38.- Para las adquisiciones de bienes o servicios especializados, el drea especializada serd la
responsable de la elaboracién del dictamen técnico, utilizando el formato del Anexo 2, dicho
dictamen deberd contener la firma de validacion del titular del drea requirente.

En los casos en que las adquisiciones de bienes o servicios carezcan de drea especializada, dicha
responsabilidad correrd a cargo del drea requirente.

Articulo 39.-Es responsabilidad de la Coordinacién integrar la informacién que conformard el
expediente de compra, atendiendo a lo dispuesto en este ordenamiento.

Articulo 40.- La Coordinacién elaborard la orden de compra conforme al formato del Anexo 3. %

En la elaboracidon del formato denominado orden de compra, se debe incluir el nombre
proveedor, partida presupuestal, nUmero de folio de la requisicién, o en su caso numero de folio d
oficio, fecha, cantidad, unidad de medida, descripcién de los bienes y/o servicios, precio unitario,
importe, impuestos, importe con letra, modalidad de la adquisicion(Licitacion Publica, Invitaciéon
Restringida a cuando menos tres proveedores o interesados o Adjudicacion Directa), nombre d
quien elabord y autorizd, asi como los datos de facturacion y lugar de entrega.

Articulo 41.- En adjudicaciones directas que no sean sometidas al Comité, la orden de compra fungiré
como el documento para la formalizacion, previa autorizacidén y firma del titular de la SESEA,
incluyendo aquellos prestadores de bienes y servicios que, por la naturaleza de éstos, sean
indispensables en un momento determinado, requeridos para el cumplimiento de las actividades.=Z
propias de la Secretaria Ejecutiva.



Articulo 42.- En adjudicaciones directas para la formalizacién del contrato, la orden de compra serd
autorizada por el titular de la Secretaria.

Articulo 43.- Los expedientes integrados con motivo de las Adjudicaciones Directas por monto
deberan contener al menos los siguientes requisitos:

. Requisicion de bienes y/o servicios
Il. Oficio de Suficiencia presupuestal;
lll. Cotizaciones;
IV. Cuadro comparativo;
V. Dictamen técnico, en caso de que aplique;
VI. Orden de compra;
Vil.  Facturay oficio de liberacion signado por el titular del drea requirente;
VIll.  Contrato en caso de que aplique; y
IX. Cualquier ofro documento en el cual se sustente la adquisicidon realizada.

XI. De los Procedimientos de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores o interesados y Licitacion Publica.

Articulo 44.- Corresponde al Secretario, la elaboracién de las Convocatorias para los procedimientos
de adjudicacién conforme al formato del Anexo 4.

Articulo 45.-Comresponde a la Coordinacién realizar las gestiones ante el Area de Comunicacién Social
de la Secretaria para llevar a cabo la publicacién en el periédico de mayor circulaciéon en el Estado
de las convocatorias a licitaciones publicas, cuando proceda.

Articulo 46.- Corresponde al Secretario emitir las invitaciones a los procedimientos de Invitacién
Restringida a cuando menos tres proveedores o interesados a fin de propiciar la libre competencia.

Articulo 47.- En los procedimientos de Invitacién Restfringida a cuando menos tres proveedores o
inferesados a y Licitacion Publica, serd obligatorio el uso de los formatos “Manifestacion de no
encontrarse vinculados por algin socio o asociado comun, asi como, de no tener relaciones
profesionales, laborales o de negocios con ninguno de los otros concursantes” asi como el “"Formato
de revision de Proveedores”, conforme a los Anexos 6 y 7, respectivamente.

Articulo 48.- Corresponde al Comité, verificar que las propuestas ofertadas cumplan con los requisit
administrativos, legales, técnicos y econdmicos exigidos, en las bases del concurso.

Se considera que los requisitos cuyo incumplimiento no afecta las proposiciones son:
l.  Proponer un plazo de entrega menor al solicitado y de asi convenir a la convocante podré

aceptado;
Il.  Omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacién contenida en la propia propuesta

b

técnica o econdmica;
lil.  No observarlos formatos establecidos en las bases, siempre y cuando se proporcione de manera

clara y completa la informacién requerida;




IV. En el caso de que alguna o algunas hojas de los documentos carezcan de folio y se constate
que la o las hojas no foliadas mantienen continuidad;

V. Cuando falte alguna hoja y la omisién pueda ser cubierta con informacién contenida en la
documentacion presentada; y

VI. Cualquier otro que a juicio del Comité no tenga por objeto afectar la proposicion presentada,
debiendo justificarse en el acta comrespondiente dicha determinacion.

Articulo 49.- Para la evaluacion de las proposiciones, las @reas requirentes deberdn utilizar el criterio
indicado en las bases del concurso.

Articulo 50.- El dictamen técnico deberd presentarse en el formato del Anexo 2, mismo que deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

I.  NUmero y nombre de concurso en caso de que aplique;
Il.  Fecha de emision;
. Nombre de la unidad administrativa que actia como drea rectora y/o drea requirente, en
caso de que aplique;
IV.  NOmero de requisicion;
V.  NUmero de partida;

VI.  Descripcién de los bienes o servicios.

VIl.  Nombre de los concursantes;

VIIl.  Especificar por concursante en la partida correspondiente “cumple”, “no cumple” o "no
cotiza"; motivar debidamente las causales del incumplimiento describiendo claramente las
diferencias entre las caracteristicas y especificaciones de lo solicitado en la requisicion
respecto de lo ofertado en las propuestas de los concursantes; y,

IX.  Firma del titular del érea requirente o el titular de la entidad, en su caso.

Articulo 51.- Es responsabilidad del drea especializada la emision del dictamen técnico respecto de
las propuestas técnicas que presenten los concursantes. En los casos en que las adquisiciones de
bienes o servicios carezcan de drea especializada, dicha responsabilidad correrd a cargo del area
requirente.

El dictamen técnico debera ser entregado a la Coordinacién a mas tardar el dia y hora establecido
en el acta de recepcién de propuestas técnicas y econdmicas y apertura técnica, a fin de continuar
con el procedimiento de adjudicacién. En caso contrario, el Comité podrd diferir el acto de apertura
de propuestas econémicas sin responsabilidad para el Comité.

La veracidad del dictamen técnico presentado al Comité, es responsabilidad exclusiva de las dare
requirentes o drea especializada segin corresponda.

Articulo 52.- En caso de que se presente un error de cdlculo en las propuestas econdémicas
presentadas por los concursantes, habrd lugar a su rectificacion, cuando la correccién no implique
modificacién de precios unitarios. En caso de discrepancia entre las cantidades escritas con letra
con numero, prevalecerd la cantidad con lefra, por lo que, de presentarse las diferencias en la
cantidades o volumenes solicitados, éstos no podrdn corregirse.

Articulo 53.- Se considerard como precio no aceptable, cuando el precio ofertado sea notoriamente
superior en un 10% del precio promedio en las propuestas ofertadas.

Articulo 54.- Cuando de la revision a las tablas comparativas, el Comité advierta que existe
incongruencia entre el precio de algin concursante, con referencia a los demas precios ofertados, el

-



Comité podrad optar el no considerar dicho precio denfro de las tablas comparativas para su
evaluacion; circunstancia que deberd quedar asentada en el Acta de Emisién de Fallo respectivo.

La incongruencia a que refiere el parrafo anterior, procederd Unicamente cuando el precio ofertado
sea inferior a mas de un 80% con referencia a los demds precios ofertados.

Articulo 55.- En caso de que el presupuesto asignado al procedimiento resulte insuficiente por las
proposiciones presentadas, previa verificacion de que los precios de las proposiciones sean
aceptables por corresponder a los existentes en el mercado, se podrd mediante oficio:

I.  Presentar ampliacion de suficiencia presupuestal;
Il.  Efectuarreducciones en las cantidades de los bienes ofertados; vy,
. Declarar desierta una o mds partidas o en su caso, una requisicion.

Articulo 56.- Las dreas requirentes estdn obligadas a asistir a la fotalidad de actos del concurso a
efecto de determinar la procedencia de la(s) adjudicaciones resultantes.

Articulo 57.- Las dreas requirentes se tendrdan por nofificadas de la adjudicaciéon de los bienes o
servicios con la firma del acta de emision de fallo.

Articulo 58.- Se podrd cancelar un procedimiento de Licitacién PUblica o Invitacion Restringida a
cuando menos tres proveedores o interesados a peticion del drea requirente, previa justificacion,
conforme a lo establecido en el articulo 38 parrafo tercero de la Ley.

Articulo 59.- Cormresponde al drea juridica, requisitar los contratos y convenios modificatorios, que
contenga los requisitos minimos establecidos en el articulo 42 de la Ley y demds disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 60.- Corresponde al drea Juridica la revisién y visto bueno de los contratos, para dicha revision,
la Coordinacién, enviard al drea juridica la siguiente documentacion:

l. Acta del Comité en donde fue autorizada la adquisicion;
II. Bases;
Il Junta de aclaraciones;
IV.  Acta de propuestas econémicas en caso de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores o interesados o Licitacion Publica;

V. Actade fallo en caso de Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores o Tntere§ dds,

o Licitacién Publica;
VI.  Cuadro Comparativo en caso de Adjudicacion Directa;
VII. Requisicidn del bien o servicio;
VIll.  Oficio de Suficiencia Presupuestal;
IX.  Cotizacion del servicio o bien ofertado;
X.  Acta Constitutiva y sus modificaciones en caso de existir;
Xl.  Poder Notarial del representante legal;

Xll.  Identificacion Oficial del Representante Legal;
Xll.  Cédula de Identificacién Fiscal;
XIV.  Caratula de Registro en el Padrén de Proveedores o en su caso formato de registro por Unic
compra; y,

XV.  Manifiesto de no conflicto de interés por el proveedor.




Articulo 61.- Los expedientes integrados con motivo de los Concursos en sus modalidades de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores o interesados o Licitacion Publica se conformardn como
minimo con la siguiente manera:

VL.
VIL.

VIIL.

Xl.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

Requisicion;

Oficio de suficiencia presupuestal;

Oficio de Invitacién a proveedores para el caso de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores o interesados o convocatoria publicada en diarios de mayor circulacion en el
Estado en caso de licitacién publica;

Bases;

Oficios de convocatoria al Comité y dreas requirentes;

Original del acta de junta de aclaraciones y circulares aclaratorias vy listas de asistencia;
Original del acta de recepcién de propuestas técnicas y econdmicas y apertura técnica y
listas de asistencia;

Propuestas técnicas de los concursantes participantes;

Dictémenes técnicos;

Original del acta de apertura de propuestas econdmicas y listas de asistencia,

Propuestas econdmicas de los concursantes,

Escrito de aceptacion de las condiciones;

Garantia de sostenimiento de propuesta;

Cuadro comparativo;

Original del acta de fallo v listas de asistencia;

Original del Contrato;

Garantias de cumplimiento de contrato;

Orden de comprd, misma que deberd contener copia de la factura sellada y firmada de
recibido por el drea requirente, Archivo XML, verificaciéon del SAT y buzén de CFDI;

Evidencia de publicaciéon en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga" del cuadro comparativo correspondiente; y,

Cualquier otro documento en el cual se sustente la adquisicion realizada.

Sera responsabilidad del Secretario integrar la documentacion antes referida.

XII. Del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contratacion de Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

\

\

Anticorrupcion

Articulo 62.- El Comité es un érgano colegiado el cual requerird para su funcionamiento la presencia
de la mitad mas uno de sus integrantes con voz y voto.

Articulo 63.- Los acuerdos tomados por el Comité se plasmardn en un Acta que deberd ser elaborada
y firmada en la sesién correspondiente con el fin de asegurar la validez legal de la sesion, siempre
cuando se cuente con el quorum legal comrespondiente, en caso de no contar con el quorum leg
se levantard acta en donde se deje asentada esta situacion.

Articulo é4.-Las sesiones del Comité se clasificardn en:

y

X



I.  Ordinarias: De acuerdo al calendario establecido y convocadas con un minimo de 5 dias
hdabiles de anticipacion.

II.  Extraordinarias: Son aquellas sesiones que se celebran fuera del calendario establecido a
solicitud por escrito del drea requirente en la que se funde y motive la convocatoria y
podrd ser con al menos 1 dia habil de anticipacion.

En todos los casos se realizard invitacion a la sesion al area requirente.

Articulo 65.- En los casos no previstos en el presente documento y sin contravenir la normatividad
vigente, serd el Comité quien con base en la informacion que proporcione el Secretario, determine las
acciones procedentes.

Las determinaciones del Comité deberdn estar debidamente fundadas y motivadas en los principios
contemplados en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

XIII. De la Contratacion

Articulo 6é.- Serdan sujetas a formalizarse mediante contrato las adquisiciones equivalentes o superiores
alas 350 UMAS considerando el Impuesto al Valor Agregado, salvo adquisiciones derivadas de gastos
de orden social y cultural, que, por su propia naturaleza, realice la SESEA. Las adquisiciones inferiores
a dicho monto se formalizardn con la emisién de la orden de compra correspondiente.

Articulo 67.-La formalizacién de los contratos deberd llevarse a cabo dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la nofificacion del fallo en caso de invitaciones restringidas y/o licitaciones publicas; para
el caso de adjudicaciones directas el plazo se computard a partir de la emision de la orden de
compra.

Articulo 68.- Corresponde al drea juridica requisitar los confratos y convenios modificatorios, que
contenga los requisitos minimos establecidos en el articulo 42 de la Ley y demds disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 69.- Los confratos o convenios modificatorios, deberdn ser suscritos por:

I El Titular de la Secretaria Ejecutiva, previo visto bueno por parte del area juridica.
II.  Eltitular de la Coordinacion Administrativa.
ll.  El proveedor o representante legal.

Articulo 70.- Se consideran convenios modificatorios, los instrumentos celebrados con posterioridad a
la celebraciéon del contrato cuando resulte necesario.

Articulo 71.- Cuando se presenten circunstancias que requieran un incremento en la cantidad de '
bienes o servicios adquiridos, o bien se requiera autorizar una prérroga para la entrega de los mismo
deberd seguirse el procedimiento siguiente:

I.  Para el caso de incremento en el costo y/o cantidad de bienes o servicios, el drea requirente
deberd solicitar a la Coordinacién que someta al Comité la aprobacion de modificacion del
contrato correspondiente, mediante oficio signado por el fitular o por la persona que tenga
cargo la administracion del Contrato, en el que se funde y motive la necesidad de dich
incremento. La cantidad a autorizar no podrd ser superior a lo establecido por la Ley, ademdas
de que el contrato debe estar vigente para poder autorizar su modificacion.

Il.  En el caso de prérroga para la entrega de bienes o servicios, el proveedor deberd solicitarlo
través de la Coordinacién mediante escrito de justificacion fundado y motivado, y en su caso



se acompanard de los documentos que avalen dicha justificacion, misma que deberd
presentarse con una anticipacion de por lo menos 5 dias hdbiles antes de |la fecha de entrega
comprometida.

La Coordinacién deberd turnar dicha solicitud al drea requirente para su andlisis y en caso de
proceder, al Comité para su aprobacion.

Las condiciones para la autorizacion de la prérroga deberdn ser las previstas en la Ley.

Articulo 72.- Serd responsabilidad de la Coordinacién Administrativa y dreas requirentes el seguimiento
de los contratos, en cuanto a la entrega de bienes y/o servicios.

Articulo 73.- Las dreas requirentes deberdn corroborar en el momento de la recepcién de los bienes
y/o servicios que éstos cumplan con las especificaciones y condiciones exigidas en el procedimiento
de adjudicacion, para lo cual deberdn hacer constar que reciben a entera satisfaccion, la recepcion
de los bienes y/o servicios, firmando de conformidad.

En el caso de prestacion de servicios, deber@n dar seguimiento a la ejecucion del programa de
frabajo, calendario de entregas, enfregables comprometidos y cumplimiento de todas y cada una
de las condiciones pactadas.

En los casos mencionados en los pdarrafos primero y segundo de este precepto el drea requirente
deberd emitir el documento que acredite la entera satisfaccion y cumplimiento de los servicios y/o
bienes confratados.

Articulo 74.- En caso de existir alguna inconformidad respecto de los bienes y/o servicios contratados
el area requirente lo deberd informar a la Coordinacién mediante oficio, agregando para tal efecto
la documentacién comprobatoria que estime pertinente, quien actuard conforme a lo dispuesto en
la Ley.

Articulo 75.- La Coordinacién serd el drea responsable de recabar la documentacién necesaria que
integre el expediente para someter a aprobacioén del Comité la modificacion del contrato que se trate
conforme a lo siguiente:

I.  Formato de ampliacion o prérroga debidamente firmado;
Il.  Copia de la Requisicién correspondiente;
lll.  Oficio de suficiencia presupuestal;
IV.  Oficio de solicitud del drea requirente o del proveedor segun corresponda debidamente
fundada y motivada;
V. Escrito de aceptacion del proveedor o Grea requirente segin corresponda;
VI. Copia del acta del Comité del fallo o autorizaciéon en caso de adjudicacion directa, del™
procedimiento que se pretende ampliar; y
Vil.  Copia del contrato origen.

Articulo 76.- Se redlizarGn contratos de suministros cuando de la Secretaria requiera de un bien
servicio de manera reiterativa, tomando en consideraciéon tanto sus caracteristicas como la variacié
en la demanda del consumo, podran celebrarse contratos abiertos a solicitud del érea requirente,
mismos que deberdn establecer los montos minimos y méaximos, previa autorizacion del Comité.



Articulo 77.- Para determinar el monto de la garantia de cumplimiento de los contratos de suministros
con montos minimos y mdaximos, se tomard como precio base el importe mdximo a erogar por la
contratacion de que se trate, asi mismo debera sefialar la vigencia de la contratacion que no debera
exceder del ejercicio fiscal en que se redlice.

XIV. De la Rescision, Suspension, Sancion y Terminacion Anticipada

Articulo 78.- Cuando concurran razones que den origen a la terminaciéon anticipada del contrato, el
drea requirente deberd solicitarlo a la Coordinacién mediante oficio en el que se funde y motive dicha
terminacioén, procediendo la Coordinacidn a redlizar el procedimiento establecido en el articulo 44 de
la Ley.

Articulo 79.- La Coordinacioén solicitard al drea requirente el informe respecto de los bienes y servicios
entregados que se le adeuden al proveedor.

Articulo 80.- En los casos de incumplimiento parcial, deficiente o retraso en las entregas de bienes o
servicios por parte del proveedor, el drea requirente deberd solicitar al Comité a través de la
Coordinacién, la aprobacion de la rescision del contrato, la suspension de la prestacion del servicio
y/o la sancién al proveedor respectivamente, fundando y motivando su solicitud conforme a lo
establecido en el arficulo 43 de la Ley.

XV. De las Garantias

Articulo 81.- Los porcentajes minimos de las garantias a que se refiere el articulo 30 de la Ley, deberdn
constituirse de acuerdo a lo siguiente:

l. Sostenimiento. - 5% del importe total ofertado antes de impuestos;
IIl.  Anticipo. - 100% del monto total del anticipo incluyendo el impuesto correspondiente; y,
. Cumplimiento de Contrato. - 10% del monto total adjudicado antes de impuestos;
IV.  Vicios ocultos. - 10% del monto total adjudicado antes de impuestos, solo serd solicitada a los
proveedores en caso de que por la naturaleza de los bienes o servicios asi lo amerite y sea
solicitada por el drea requirente.

Cuando sean exigibles tanto la garantia de cumplimiento como la de vicios ocultos, el proveed
podrd optar por presentar una sola garantia del 20% del monto total adjudicado antes de impuestos,
en dicha garantia se deberd senalar que esta cubre ambos conceptos y en que porcentaijes.

Articulo 82.- Las garantias deberan ser presentadas por el proveedor en el area juridica, a la firma del
contrato correspondiente.

Articulo 83.- Cuando los contratos establezcan vigencia igual o menor a 10 (diez) dias hdabiles, o e
caso de que los proveedores cumplan a entera satisfaccion de las dreas usuarias con la entrega
dentro de los 10 (diez) dias hdabiles posteriores a la firma del contrato o la emisiéon de la orden
compra, quedardn liberados de la obligacién de entregar garantia de cumplimiento.

Articulo 84.- Las garantias deberdn ser constituidas a favor de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, en moneda nacional, a fraves de cheque de caja o certificado, deberd observarse lo
dispuesto en la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, para que se tenga como tal; y a
fravés de fianzas otorgadas por organismos o instituciones legalmente reconocidos.




Los textos de las pdlizas de fianzas deberdn apegarse a lo establecido en las bases y/o al confrato de
mérito.

Articulo 85.- Las garantias de anticipo serdn liberadas Unicamente cuando se hayan amortizado
totalmente los anticipos otorgados.

Articulo 86.- Las garantias serdn liberadas en los siguientes términos:

. Sostenimiento: Para el caso de los concursantes adjudicados se efectuard contra entrega de
las garantias correspondientes, en caso de los concursantes no adjudicados, se entregara una
vez que se haya emitido el fallo del concurso correspondiente. La Coordinacién conservara
una copia de las garantias en donde conste que estds fueron devuelias a los concursantes no
adjudicados;

Il.  Anficipo: Una vez amortizados en su totalidad con el debido soporte;
. Cumplimiento de Contrato: Al término del cumplimiento del contrato suscrito,
V. Vicios ocultos: Conforme a lo establecido en el contrato suscrito.

La liberacién de las garantias a que se refieren las fracciones I, lil y 1V, serd solicitada a la Coordinacién
y deberdn ir acompanadas por la solicitud por escrito emitida por el proveedor para la liberacion de
la fianza o cheque correspondiente.

Una vez recibido el oficio de peticiéon por el drea requirente, la Coordinacién en un plazo no mayor a
5 (cinco) dias hdbiles emitird el oficio de liberacion a los proveedores mediante el cual se devuelvan
las garantias solicitadas, debiendo entregar el original de la misma.

La Coordinacién, deberd resguardar en copia simple todas las garantias liberadas con el fin de
acreditar el cumplimiento de los contratos celebrados.

XVI. De los Anticipos

Articulo 87.- Los anticipos se otorgardn de acuerdo a la naturaleza de los bienes y/o servicios a
confratar, mismo que no podrd exceder del 50%, del monto total de los bienes y/o servicios
confratados, debiendo contar con el presupuesto disponible para el pago del mismo.

La Coordinacién llevard a cabo la amortizacidon de los anticipos otorgados, en base a la informacién
que las dreas requirentes proporcionen, en cuanto al avance de los contratos. Las dreas requirentes
deberdn considerar que los anticipos deberdn ser amortizados antes que concluya el ejercicio fisca
correspondiente.

XVII. Del Tramite de Pago

Articulo 88.- Una vez que la Secretaria a través de sus dreas requirentes, reciba de los proveedores a
entera satisfaccion los bienes y servicios contratados, se estard al siguiente procedimiento para
tramitar los pagos correspondientes:



I.  Se deberd contar con oficio por parte del drea requirente, en el que solicite que se lleve a

cabo el pago correspondiente, acompanado del documento en el que conste que se recibid

a entera satisfaccion el bien o servicio, asi como el CFDI firmado, en el que se consté que el

bien o servicio facturado corresponde con lo efectivamente recibido. En el caso de bienes

muebles las areas requirentes verificarén que los niUmeros de series que se incluyan en el CFDI
correspondan con los bienes recibidos.

La Coordinacién revisard que la documentacién proporcionada cumpla con los requisitos que

establece la normatividad correspondiente, una vez validada, se framitard la firma de la orden de
pago, para redlizar el pago.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Las presentes politicas entrardn en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Comité.

ARTICULO SEGUNDO. Los procedimientos que se encuentren en tframite al momento de la entrada en
vigor de las presentes politicas, se continuardn hasta su total resolucién, conforme a las disposiciones
legales vigentes en el momento en que dieron inicio.

ANEXOS

ANEXO 1 F01 Requisicion de Bienes y/o Servicios
ANEXO 2 F02 Escrito Libre

ANEXO 3 F03 -Orden de Compra

ANEXO 4 F04 Convocatoria

ANEXO 5 F05 Cuadro Comparativo

ANEXO 6 F06 - Manifestacion de no encontrarse vinculados por algin soci
o asociado comiin, asi como, de no tener relaciones profesionales, labdrales
de negocios con ninguno de los otros concursantes.

ANEXO 7 FO7 -Formato de revision de Proveedores. \




