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1. INTRODUCCION

Derivado de las propuestas de modificacion formuladas por el Departamento de Recursos
Materiales, quien es el area contratante de FONART, vocales propietarios y areas
requirentes, en cumplimiento de los articulos 1, penultimo parrafo y 22, fraccion Il de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulos 3y 21, fraccion V
del Reglamento de la referida Ley; asi como el ACUERDO por el que se emiten diversos
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de septiembre de 2010 y reformado por dltima ocasion el 19 de
septiembre de 2014 y el ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, cuya ultima reforma fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 03 de febrero de 2016, se presentan las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para el Fondo Nacional para el
Fomento a las Artesanias, mismas que fueron sometidas para su dictaminacion de manera

preliminar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FONART.
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2. OBJETIVO DE LAS POLITICAS, BASES
Y LINEAMIENTOS (POBALINES)

Las presentes politicas se establecen para dar cumplimiento a lo dispuesto en el penultimo
parrafo del articulo 1 y fraccion Il del articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en el articulo 3 del Reglamento del citado
Ordenamiento, asi como en el articulo 58 fraccién VII de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, el ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas; en los cuales se sefiala la facultad de las entidades para emitir las politicas,
bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y contrataciéon de
servicios.

De conformidad con la estructura organica y las funciones que tiene cada unidad
administrativa del FONART, el objeto de estas Politicas es regular la adecuada
instrumentacién de los procedimientos, pedidos, contratos, garantias y demas documentos
relacionados con dichos procedimientos que formalice el FONART, para la adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza,
cuyo procedimiento esté regulado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento.

De igual forma, se pretende delimitar las responsabilidades y obligaciones de las distintas
areas que intervienen en los procesos de contratacion, asi como determinar los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que intervienen en las distintas etapas del
procedimiento de contratacién, con el propdésito de que se realicen con criterios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Finalmente, el propdsito de estas politicas es guiar y facilitar la labor de adquisiciones de
los servidores publicos del FONART, siempre con estricto apego a la normatividad aplicable
a la materia, asegurando en todo momento las mejores condiciones de precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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3. FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente;

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, vigente;

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente;

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa,
vigente.

Cddigo Civil Federal, vigente;

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

Acuerdo por el que se expiden diversos Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica;

ACUERDO que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través
de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés;

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; y

Medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la

modernizacion de la Administracion Publica Federal;
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4. GLOSARIO

Para los efectos de estas Politicas, se entendera por:

ADJUDICACION Procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por
DIRECTA ende sin que exista competencia, adjudicandose el contrato a
un proveedor que ha sido preseleccionado para tales efectos

por la dependencia o entidad.

ADMINISTRADOR DEL Servidor publico titular del area requirente, el cual seré
CONTRATO O PEDIDO responsable de verificar e informar sobre el cumplimiento en
los términos requeridos, de la adquisicion, pedido, solicitud de

servicio o contrato, a través del control y seguimiento del

mismo.
ADQUISICIONES, Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi
ARRENDAMIENTOS Y como la prestacion de servicios de cualquier naturaleza cuya
SERVICIOS prestacion genere una obligacién de pago para el FONART, en

términos del articulo 3 de la Ley.

AREA CONTRATANTE O El 4&rea facultada para realizar los procedimientos de

CONVOCANTE contratacién a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar
la prestacion de servicios que requiera el FONART, siendo ésta
el Departamento de Recursos Materiales.

AREA REQUIRENTE El area administrativa que en el FONART, solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara, en
términos de la fraccién Il, del articulo 2 del Reglamento de la

Ley.
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AREA TECNICA

AREA USUARIA

BIENES MUEBLES

Indistintamente, podra utilizarse el término de area solicitante o
requirente, y se referirdA a las unidades administrativas

indicadas.

Area del FONART que elabora las especificaciones técnicas
gue se deberan incluir en el procedimiento de contratacion,
evalla la proposicion técnica de los licitantes o candidatos a
prestar un servicio o vender un bien a FONART, y responsable
de responder en la respectiva junta de aclaraciones, las
preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el
Area técnica podra tener también el caracter de Area
Requirente; El area técnica debera emitir opinion respecto de

las proposiciones econdémicas recibidas.

Es aquella que tendra el uso y disfrute de los bienes adquiridos
y/o servicios contratados. Se entiende como el usuario final de

los mismos.

Se trata de todos aquellos que pueden trasladarse de un lugar
a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una
fuerza exterior, las obligaciones y los derechos o acciones que
tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles en
virtud de accion personal, las acciones que cada socio tiene en
las asociaciones o0 sociedades, aun cuando a éstas
pertenezcan algunos bienes inmuebles, las embarcaciones de
todo género, los materiales procedentes de la demolicién de un
edificio y los que se hubieren acopiado para repararlo o para
construir uno nuevo; seran muebles mientras no se hayan
empleado en la fabricacién, los derechos de autor y en general,
son bienes muebles, todos los demas no considerados por la

ley como inmuebles.
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COMITE

COMPRANET

CONTRATO O PEDIDO

DEDUCCIONES

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
FONART.

Sistema electronico de informacion publica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, de la
Secretaria de la Funcidon Publica que, entre otra informacion,
contiene los programas anuales en la materia de las
dependencias y entidades; el registro Unico de proveedores; el
padron de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacibn y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas;
las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y
de los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que haya
causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema constituye un medio por el cual se desarrollan

procedimiento de contratacion.

Instrumento juridico por el cual se formalizan los derechos y
obligaciones entre las partes que intervienen en el

procedimiento de adjudicacion que se concluye.

Son aquellas que deberd de cubrir el proveedor por
incumplimiento parcial o deficiente en la entrega de los bienes
o la prestacion de servicios pactados en los contratos o

pedidos que se suscriba con el FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-<>.. FONART

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION: SEGUNDA
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de CODICO:  VzG-POL-DRM-100
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 10 de 63

D.O.F.

EXCEPCION A LA
LICITACION PUBLICA

FONART

INVESTIGACION DE
MERCADO

INVITACION A CUANDO

MENOS TRES
PERSONAS

Diario Oficial de la Federacion.

Procedimiento de contratacion previsto en los articulos 40, 41y
42 de la Ley. (Adjudicacion directa o Invitacién a cuando menos

tres personas).

Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias

Verificacion previa, a cargo del area requirente, que se lleva a
cabo al inicio del procedimiento de contratacion de la existencia
de bienes, arrendamientos o servicios y proveedores de éstos
a nivel nacional o internacional y, en su caso, del precio
estimado basado en la informacién disponible en
COMPRANET o del que se obtenga de organismos publicos o
fabricantes, distribuidores,

privados de proveedores

comercializadores del ramo correspondiente, 0 una
combinacion de dichas fuentes de informacion o consulta de la
informacion histérica con la que cuente FONART. Podra
realizarla el area requirente o el area contratante, segun sea el
caso, en términos de la fraccién X del articulo 2 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
realizada conforme a lo estipulado en los articulos 28, 29 y 30

de su Reglamento.

Procedimiento de excepcion a la licitacién publica, en el que, al
igual que la licitacion publica, existe competencia e igualdad
entre los licitantes, los cuales se encuentran determinados por

la propia Entidad o Dependencia.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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LEY

LICITACION
ELECTRONICA

LICITACION MIXTA

LICITACION
PRESENCIAL

LICITACION PUBLICA

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Procedimiento electronico cuyo propdsito es que a distancia, a
través de la boveda informatica de Secretaria de la Funcion
Plblica, las personas fisicas o morales previa certificacion,
puedan, a través de COMPRANET, obtener la convocatoria;
asi como participar en las diferentes etapas del procedimiento
de licitacion.

Procedimiento en el cual los licitantes, a su eleccion, podran
participar en forma presencial o electronica en la o las juntas de
aclaraciones, el acto de presentacibn y apertura de

proposiciones y el acto de fallo.

Procedimiento en la cual los licitantes exclusivamente podran
presentar sus proposiciones en forma documental y por escrito,
en sobre cerrado, durante el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, o bien, si asi se prevé en la convocatoria a la

licitacién, mediante el uso del servicio postal o de mensajeria.

Procedimiento de compra o adquisicion que previene una
directriz de politica general de contratacion publica que resulta
de observacion obligatoria para toda la Administracion Publica

Federal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-<>.. FONART

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION: SEGUNDA
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de CODICO:  VzG-POL-DRM-100
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 12 de 63

LICITACION PUBLICA
INTERNACIONAL

LICITACION PUBLICA
NACIONAL

LICITANTE

LINEAMIENTOS

MANUAL

MIPYMES

OFERTAS
SUBSECUENTES DE
DESCUENTOS

Procedimiento de contratacion de bienes y servicios, con
proyeccion fuera del territorio mexicano, contenido en el
articulo 28 fraccion 1l de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como el

articulo 37 de su Reglamento.

Procedimiento de contratacion de bienes y servicios con
proyeccion en todo el territorio mexicano y que se encuentra
regulado en el articulo 28, fraccion | de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

asi como en el articulo 36 de su Reglamento.

La persona que participe en cualquier procedimiento de
Licitacion publica o bien de Invitacion a cuando menos tres

personas.

Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Micro, Pequefias y Medianas Empresas Nacionales

Modalidad de uso frecuente en las licitaciones publicas, en las
que los participantes en las licitaciones, realicen una o0 mas
ofertas subsecuentes de descuentos que mejoren el precio
ofertado en su propuesta inicial. En esta modalidad, el contrato

se adjudicara al licitante que haya ofertado el precio mas bajo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PARTIDA O CONCEPTO

PENAS
CONVENCIONALES

POBALINES

PRECIO CONVENIENTE

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

REGLAMENTO

La divisidn o desglose de los bienes o servicios contenidos, en
un procedimiento de contratacion o en un contrato o pedido,

para diferenciarlos unos de otros, clasificarlos y/o agruparlos.

Son aquellas que debera de cubrir el proveedor por atraso en
la entrega de los bienes o la prestacion de servicios, pactados

en los contratos o pedidos que se suscriban con el FONART.

Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del FONART.

Es el que se determina a partir de obtener el promedio de los
precios preponderantes que resulten de las proposiciones
aceptadas técnicamente en la licitacién o invitacion, y a éste se
le resta el porcentaje que se determina en los POBALINES del
FONART.

El proyecto de convocatoria de licitaciones publicas que, previo
a la publicacién de la convocatoria, se difunde en la pagina de
COMPRANET para recibir comentarios que, en su caso, se
consideren en la elaboracion de la convocatoria, de acuerdo
con el sefalado en el dltimo y pendltimo parrafo del articulo 29

de la Ley.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESUMEN DE LA
CONVOCATORIA

TESTIGOS SOCIALES

Las anteriores definiciones

Documento por el cual se dan a conocer mediante su
publicacion en el D.O.F., el nombre de la dependencia
convocante, descripcion sucinta del objeto de la licitacion, el
volumen a adquirir, el numero de licitacion, la fecha en que se
celebrara la primera junta de aclaraciones y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones, asi como la fecha en
la cual se public6 en COMPRANET la convocatoria a la

licitacion publica.

Las personas fisicas que pertenecen o no a Organizaciones No
Gubernamentales, asi como las propias Asociaciones No
Gubernamentales que cuenten con el registro correspondiente
ante la Secretaria de la Funcion Publica que a solicitud de las
Dependencias y Entidades de mutuo propio o a solicitud de la
propia Secretaria de la Funcion Puablica podran participar con el
derecho de voz en las contrataciones que lleve a cabo las
Dependencias y Entidades emitiendo al término de su
participacion un testimonio publico sobre el desarrollo de las

mismas.

se establecen sin perjuicio de las contenidas en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y el Manual

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.
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5. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Se emiten estas politicas en cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para su aplicacion de manera
obligatoria para las distintas areas del FONART, respecto de las contrataciones de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y la prestacion de servicios de cualquier

naturaleza.

Los proyectos de modificacion a estas Politicas deberan someterse a la opinion vy
aprobacion del Comité, quienes haran la aprobacién de los mismos por conducto de los
integrantes con derecho a voto, a efecto de que sean autorizados a través del Titular de la
Direccion General, en la sesion ordinaria siguiente en que la agenda de dicho Comité lo
permita. Los Titulares de las Areas Administrativas podran, en cualquier momento, remitir
sus comentarios o propuestas de modificacion respecto de las Politicas vigentes, las cuales
seran revisadas por el Comité de Adquisiciones en la sesién ordinaria siguiente, o bien, en

los casos que asi se considere conveniente, podra convocarse a una sesion extraordinaria.

TITULO PRIMERO
DE LAS POLITICAS GENERALES

Los servidores publicos del FONART, que participen en los procedimientos de contratacion
en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios, dentro del ambito de sus

respectivas competencias, observaran las siguientes politicas:

I. Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios deberan sujetarse
invariablemente a la Ley, su Reglamento y la normatividad aplicable vigente,

asegurando contar con la disponibilidad presupuestaria;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VI.

VII.

El area contratante s6lo podra efectuar adquisiciones de bienes muebles, cuando

exista oficio de autorizacion del Comité Técnico y exista suficiencia presupuestal,

Las areas usuarias y requirentes para su planeacidon de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, deberan ajustarse a sus objetivos, cuyo cumplimiento se
tiene previsto realizar en el corto y mediano plazo, considerando las previsiones de
recursos establecidos en sus presupuestos aprobados anualmente y la existencia de

bienes en sus inventarios;

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que sean necesarios, deberan
solicitarse invariablemente mediante formato FO-CON-03 de requisicion de compra o

contratacién de servicios con su documentacion soporte correspondiente;

El area contratante, para realizar trabajos de mantenimiento y restauracion de bienes
muebles incorporados o adheridos a un inmueble que no impliqguen modificacién
alguna al mismo, no obstante que se financien con recursos asignados en el capitulo
3000 partida 35101, deberan sujetarse a la Ley, en términos de lo dispuesto en el

articulo 3 fraccion 1V;

Para el caso de que la contratacion sea de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, los procedimientos seran presididos por el area convocante de
conformidad con la requisicion o solicitud del area requirente, en alineacion con su
presupuesto, cumpliendo con lo establecido en los articulos 19 y 41 fraccion X de la
Leyy 15, 72 fraccion VIII y 83 de su Reglamento;

En caso de contrataciones al amparo del articulo 41 fraccion XIV de la Ley, el area
requirente debera sefialar en el escrito de justificacion que no cuenta con personal
capacitado o disponible, la descripcion del objeto de la contratacion, dicha
contratacion requerira de la autorizacion de la Direccion a que corresponda el area

requirente;
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VIII.

XI.

XIl.

El titular de la Direccion General del FONART, ser& el facultado para autorizar las
erogaciones por concepto de gasto de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro

analogo, en los términos de las disposiciones generales aplicables;

Para la contratacion de bienes informéaticos, telecomunicaciones, software, hardware
y consumibles para equipo de computo, deberdn ser solicitados a través del
Departamento de Servicios Generales y Control de Inventarios y quien sera el
encargado de emitir una opinién técnica para su adquisicién ante el Departamento de
Recursos Materiales, quien llevara a cabo el procedimiento adquisitivo

correspondiente;

En caso de contratacion de servicios de capacitacion, la gestion se realizara
directamente por conducto del Departamento de Recursos Humanos, para que el

area contratante, lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Las contrataciones del FONART que se lleven a cabo a través de los procedimientos
de licitacién publica, o de invitacion a cuando menos tres personas, invariablemente
se realizaran a través de la Direccién de Administracion y Finanzas, por conducto del

Departamento de Recursos Materiales;

Los integrantes del Comité en su ambito de competencia, autorizaran los montos de
actuaciéon a los que se sujetardn los servidores publicos que intervengan en el
proceso de suministros, de conformidad con el articulo 42 de Ley y el Presupuesto
de Egresos de la Federacion, autorizado al FONART para el Ejercicio Fiscal de que

se trate;
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XIII.

XIV.

El Departamento de Recursos Materiales, previa peticion de las areas requirentes y
con fundamento en el articulo 42 de la Ley, podra llevar a cabo la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, sin necesidad de formular contrato, cuando el
monto de las operaciones no rebase las 300 veces el Salario Minimo General
vigente, siempre que se cuente con la autorizacion previa de la Direccion de
Administracion y Finanzas. Bastara unicamente el documento comprobatorio del

gasto, para sustentar la adjudicacion directa;

El titular y el personal que el designe de la Direccion de Administracion y Finanzas,
asi como el titular y el personal que el designe de la Subdireccién de Administracion
y el titular y el personal que el designe del Departamento de Recursos Materiales,
son los Unicos servidores publicos facultados para contactar con los proveedores en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; salvo el caso especifico de las

investigaciones de mercado, quedando estas a cargo del area técnica o requirente;

El tramite de toda adquisicion, contratacién de arrendamiento o servicio, requerira
invariablemente de la emision de una requisicibn de compra o solicitud de servicio
requisitada conforme al formato establecido, el que debera contener una descripcion
de las caracteristicas y especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados,
indicando con precision la unidad de medida, tal y como sera requerida al proveedor,
la suficiencia presupuestal emitida por el Departamento de Presupuesto, la vigencia
requerida para la contratacion, la autorizacion del servidor publico facultado para ello;
en el caso de adquisiciones de bienes, la certificacion de no existencia del producto

disponible en el almacén a cargo del Departamento de Recursos Materiales;

En los casos en que para un mismo bien y/o servicio se requieran entregas parciales,
se deberd especificar en la solicitud de pedido en tantas partidas como entregas
sean necesarias, a efecto de que se suministren y facturen partidas completas, se
celebre un contrato bajo un programa de entregas 0 preverse, en su caso, la

celebraciéon de un contrato abierto;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Las é&reas requirentes, previo a la solicitud que realicen al Departamento de
Recursos Materiales, tramitaran ante el Departamento de Presupuesto la certificacion
presupuestal correspondiente a la requisicion de bienes y servicios. Para efectos del
tramite, la solicitud debera incluir como datos minimos: descripcion genérica del bien
0 servicio a contratar, area requirente, area usuaria, importe incluyendo el Impuesto

al Valor Agregado, calendario de entregas y partida presupuestal a afectar;

El FONART podra autorizar y suscribir prérrogas a los plazos pactados en los
pedidos o contratos, para la entrega de bienes o prestacion de servicios, siempre y
cuando la vigencia del contrato o pedido lo permita y los proveedores justifiquen por
escrito las razones que les impidan cumplir con la entrega de los bienes y/o la

prestacién de los servicios en los plazos convenidos originalmente.

Dicha autorizacién sera implicita con la firma del convenio modificatorio al contrato o

pedido;

Los proveedores que participen en licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas, asi como adjudicacion directa, deberan emitir la carta de
integridad, en la que manifiesten que por si mismos o a través de interpdsita
persona, se abstendran de adoptar conductas para que los servidores publicos del
FONART, induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del
procedimiento, u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con

relacion a los demas participantes;

Se exceptuan de la entrega de esta carta, a las personas fisicas contratadas bajo el

esquema de servicios profesionales;

El FONART pondra a disposicion del publico en general, a través del COMPRANET y
su pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal que se trate, su

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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XIX.

XX.

XXI.

Se exceptuara aquella informacion que sea de naturaleza confidencial o reservada,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios programadas podran ser adicionadas
modificadas suspendidas o canceladas, debiendo informar a la Secretaria de la
Funcién Publica y actualizando dicha informacién de forma mensual en el sistema
COMPRANET;

En caso de contrataciones plurianuales al amparo del articulo 50 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 148 de su Reglamento y lo que al
efecto establece el articulo 22 fraccién Ill y IV de la Ley, estard sujeta a la
Autorizacién del Comité, sefialando las justificaciones que puedan provocar pérdidas

0 costos adicionales para el FONART vy ;

El FONART, debera solicitar al proveedor con quien se vaya a celebrar contrato y de
los que estos mismos subcontraten, la opinibn de cumplimiento de obligaciones
fiscales que emita el Sistema de Administracion Tributaria y la opinibn de
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de Seguridad Social, emitida por el
Instituto Mexicano de Seguridad Social, salvo en aquellos casos en que la naturaleza
del proveedor no lo permita, en cuyo caso, deberé solicitarse un escrito bajo protesta
de decir verdad en el que el proveedor manifieste que se encuentra al corriente en

sus obligaciones fiscales y en materia de seguridad social;

Para realizar el pago por la contraprestacion del bien, servicio o arrendamiento
concluido, los proveedores deberan presentar para su autorizacion, la factura con los
requisitos fiscales de acuerdo a lo que establece el Codigo Fiscal de la Federacion,
adicionalmente se debera emitir en formato .xml y .pdf, conforme a lo estipulado en la

Resolucién Miscelanea Fiscal vigente;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION: SEGUNDA
-é - FONA RT Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de CODIGO:  vZG-POL-DRM-100
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 21 de 63

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Los servidores publicos del FONART que intervienen en los procedimientos de
contrataciones publicas, deberan dar puntual seguimiento en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, al “Decreto que establece la Medidas para
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal” y sus Lineamientos para la

aplicacion y seguimiento;

Los servidores publicos requirentes que realicen las investigaciones de mercado,
para facilitar el proceso de cotizacion, podran hacer uso del correo electronico
institucional como medio de contacto; contribuyendo a la reduccién del gasto
operativo del FONART, en apego al articulo décimo primero, fracciones Il, V y IX de
las “Medidas para el uso €eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como

para la modernizacion de la Administracion Publica Federal”;

Los servidores publicos del FONART que intervienen en los procedimientos de
contrataciones publicas, en su contacto con particulares, deberan dar puntual
observancia a lo dispuesto en el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones vy

concesiones;

Los Titulares de cada Area Administrativa, seran los servidores publicos facultados
para firmar los documentos inherentes a los procedimientos adquisitivos, o de ser el

caso, los autorizados por la DG como encargados del despacho; y

Los servidores publicos del FONART que intervienen en los procedimientos de
contrataciones publicas, en su contacto con particulares, deberan dar puntual
observancia a lo dispuesto en el protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones Yy

concesiones.
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XXVII.  En lo no previsto en las presentes Politicas, se estarad sujeto a las disposiciones

legales aplicables.

TITULO SEGUNDO
BASES Y LINEAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO

DE LOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS RESPONSABLES QUE
INTERVIENEN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

A continuacién se sefalan las areas de la Entidad y el nivel jerarquico de los servidores

publicos que atenderan y se responsabilizardn de los diversos actos relacionados con las

diferentes etapas de la contratacion, desde la planeacién o elaboracion del requerimiento,

hasta la recepcion de los bienes adquiridos o arrendados y de los servicios prestados; asi

como las obligaciones y responsabilidades especificas de las diferentes areas que

componen el FONART, con base en los siguientes lineamientos:

I. El Departamento de Recursos Materiales integrara el Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del FONART con las propuestas especificas que al efecto

hagan llegar las areas requirentes, con base en el techo presupuestal estimado y se

ajustara de acuerdo al Presupuesto de Egresos Federal del FONART autorizado y, en

su caso, modificado para el Ejercicio Fiscal de que se trate.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FONART, debera

ser registrado en COMPRANET, a mas tardar el 31 de enero de cada afio y realizar en

su caso, las modificaciones o adiciones, mismas que deberan actualizarse en dicho

sistema, previa aprobacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION: SEGUNDA
-é - FONA RT Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de CODIGO:  VZG-POL-DRM-100
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 23 de 63

Cuando se presenten modificaciones o adiciones, las areas requirentes deberan enviar

solicitud expresa a la Direccion de Administracion y Finanzas y la certificacion de que se

cuenta con suficiencia presupuestal;

La autorizacion de las requisiciones de bienes y servicios, es responsabilidad de las

areas requirentes y no podra recaer en servidores publicos que ostenten nivel inferior al

Subdirector de Area;

Tratandose de adquisiciones que no rebasen las trescientas veces el Salario Minimo

General vigente, los servidores publicos con nivel de Jefe de Departamento o analogos,

podran ser los responsables de su autorizacion;

Para las requisiciones de bienes y servicios, deberan llenar el formato FO-CON-003 del

Manual, el cual debera ser elaborado por las areas requirentes; debiendo adjuntar la

documentacion y aspectos siguientes:

a) Anexo Técnico, el cual invariablemente debera incluir:

Fecha o plazo y lugar de entrega de los bienes.

Fecha de inicio y lugar en el que se prestara el servicio o arrendamiento.

Vigencia del servicio o del arrendamiento.

Forma de pago.

Penas convencionales a aplicar por el atraso en el cumplimiento de las fechas
pactadas de entrega de los bienes o prestacion del servicio.

Deducciones por la prestacion de servicios parciales o deficientes.

El area ante la cual el proveedor presentara su factura para validacion y tramite
de pago.

Las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de éstas, las
Normas Internacionales que aplican al bien o servicio solicitado. Al no sefalar

estas, se entendera que no requiere el cumplimiento de Norma alguna.
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e EIl método de evaluacion técnica y econémica y, en su caso, la ponderacion de
los rubros técnicos y econdémicos para la aplicacion de puntos y porcentajes.

e Justificar plenamente los casos en gue se incluyan marcas especificas.

e La autorizacion de la suficiencia presupuestal incluyendo la partida presupuestal
gue sera afectada. Lo anterior con excepcion de los supuestos previstos en el
articulo 25 de la Ley.

e Para los casos de licitaciones publicas y de invitaciones a cuando menos tres
personas en que el monto sea superior a las trescientas veces el Salario Minimo
General vigente, se debera presentar la investigacion de mercado respectiva, la
cual debera acreditarse con al menos tres cotizaciones obtenidas de conformidad
a lo establecido en el articulo 28 del Reglamento.

e Para las adjudicaciones directas, deberan presentarse tres cotizaciones obtenidas
dentro de los treinta dias naturales previos a la contratacion, en apego a lo que

establece el articulo 30 del Reglamento.

b) En caso de solicitud de excepcion a la Licitacion Publica, el escrito justificatorio que
fundamente y motive las razones del ejercicio de la opcién, de acuerdo a lo que

establece el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley.

c) Para adquisiciones de bienes o productos, se requerira el sello de no existencia en el

almacén.

d) En caso de bienes de inversion clasificados en el capitulo “5000”, del Clasificador por
Objeto de Gasto para la Administracibn Publica Federal, éstos deberan estar

incluidos en el oficio de liberacion o de autorizacion de inversion correspondiente.

e) Opinién técnica emitido por el Departamento de Servicios Generales y Control de
Inventarios, en caso de requerir contrataciones relacionadas con hardware, software,

tecnologias de la informacion y comunicaciones y servicios de telecomunicaciones.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION: SEGUNDA
-é - FONA RT Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de CODIGO:  vZG-POL-DRM-100
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 25 de 63

f) Entregar en su caso, las muestras y/o catalogos respectivos (fotografias, folletos,

disefios, planos, entre otras).

El titular del area requirente sera la encargada de realizar la investigacion de mercado
para determinar la conveniencia de la adquisicion o arrendamiento. Para el
arrendamiento con opcion a compra de bienes, sera responsabilidad exclusiva del titular

de la Direccion de Administracion y Finanzas o de ser el caso por el Comité;

En su caso, el titular del area requirente, ser4 el responsable de efectuar la
investigacion de mercado para determinar la conveniencia de la adquisicién de bienes
muebles usados o reconstruidos, siendo la autorizacion, responsabilidad Unica y

exclusiva de la Direccion de Administracion y Finanzas y en su caso del Comité;

Las dareas requirentes, seran las responsables de realizar, de manera previa a la
contratacion que pretendan solicitar, la investigacion de mercado de los bienes y/o
servicios que correspondan a dicha contratacion, a efecto de asegurar la mejor calidad,
precio y desarrollo tecnolégico, procurando la adquisicién o arrendamiento eficiente de
bienes muebles y la contrataciéon de servicios de origen nacional, favoreciendo a las

empresas Micro, Pequefias y Medianas;

La investigacion de mercado sera responsabilidad conjunta de las areas requirente y
contratante, salvo en los casos en que el area requirente lleve a cabo la contratacién; y
para su formulacién se debera de observar lo establecido en los articulos 28, 29 y 30
del Reglamento y conforme al formato FO-CON-04 y los sefialamientos del apartado
4.2.1.1.10 del Manual. Para efectos del resultado se utilizara el formato FO-CON-05.

Ambos formatos se encuentran disponibles en el Sistema CompraNet y en

http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaadg/manual_adq_ag.htm.
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VI.

El Departamento de Recursos Materiales debera considerar la informacién y los
resultados obtenidos de la investigacion o estudio de mercado respectivo en los
términos de referencia que elaboren, a efecto de proceder a la contratacion que
corresponda, y cuyos datos, condiciones y caracteristicas serdan de la exclusiva

responsabilidad de las areas requirentes.

El Departamento de Recursos Materiales podra coadyuvar con las areas requirentes en
la realizacion de la investigacion o estudio de mercado, pero invariablemente el
contenido y los resultados que se obtengan del mismo seran de la exclusiva
responsabilidad del area requirente.

La investigacion de mercado y su resultado deberdn documentarse e integrarse al

expediente de contratacion correspondiente.

Los formatos correspondientes a la investigaciéon de mercado y a su resultado, contaran

con la firma de autorizacion del responsable del area requirente;

Se podran llevar a cabo, a través del Departamento de Recursos Materiales,
contrataciones consolidadas con otras dependencias y entidades de la Administracion
Pulblica Federal, en términos del articulo 17 de la Ley y el articulo 13 del Reglamento,
asi como con las disposiciones especificas que al efecto emita la Secretaria de la
Funcion Puablica. En su caso, cuando las condiciones particulares de una contratacion
consolidada difieran de las estipulaciones contenidas en estas politicas, el area

requirente debera acatar lo estipulado en el articulo 13 del Reglamento:

a) Las areas requirentes, técnicas, juridicas y el Organo Interno de Control de FONART

estaran obligadas a participar y asistir a las reuniones que con motivo de una
contratacion consolidada se realicen. La no asistencia del area requirente no la libera
de la responsabilidad en las decisiones que se tomen respecto de las contrataciones

consolidadas.
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VII. Tratdndose de la adquisicién o arrendamiento de bienes y/o servicios que se requieran
de manera reiterada o0 por su naturaleza, volumen y/o caracteristicas, las areas
requirentes seran las responsables de determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos, debiendo plantearlo en su requisicion. En todos los casos, el servidor publico
titular del area requirente, sera el encargado de supervisar el cumplimiento de dichos

contratos;

VIIl. Los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste y suscribir los diferentes

documentos inherentes a los mismos, seran los siguientes:

Nivel Jerarquico Actos en que intervienen

e Autorizar la convocatoria y sus modificaciones,
para la contratacion a través de licitacion
publica o invitacion a cuando menos tres
personas.

e Cancelacion de un procedimiento de Licitacion

El titular de la Direccion de Publica.

Administracion y Finanzas. ¢ Notificar la adjudicacion de contratos por
procedimientos de invitacién a cuando menos
tres personas y de licitacion publica.

e Realizar la suscripcién de contratos y los

convenios modificatorios.

Area requirente: Los titulares
con nivel minimo de Jefe de e FEfectuar la junta de aclaraciones.
Departamento adscritos a e Evaluar la propuesta técnica.
cualquiera de las Direcciones e Cancelar partidas.
del FONART.
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Nivel Jerarquico Actos en que intervienen

Area Contratante: El Titular de

la Direccién de Administracion y »
' ' e Efectuar la presentacion y apertura de
Finanzas, Titular de la o
_ B B B proposiciones.
Subdireccion de Administracion o _
_ e Evaluar la propuesta legal y administrativa.
y el Titular del Departamento de '
. e Evaluar la propuesta econémica.
Recursos Materiales, estos dos

- . . ., e Emision de fallo.
ultimos adscritos a la Direccion

de Administracion y Finanzas.

e Elaborar la convocatoria.
¢ Notificar actas derivadas de los procesos de
El titular del Departamento de contratacion previamente elaboradas por el
Recursos Materiales, adscrito a Secretario Técnico del Comité.
la Direccion de Administraciony | e Difundir los diversos documentos del proceso
Finanzas. de contratacion en COMPRANET.
¢ Notificar la adjudicacién de contratos por

procedimientos de adjudicacién directa.

IX. Las adquisiciones que impliquen la erogacion de recursos de dos o0 mas ejercicios
fiscales seran determinadas por la Direccion General del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y
ratificadas por el H. Comité Técnico; tendra facultades para autorizar las Contrataciones
Plurianuales, con base en las determinaciones que al efecto establece la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento y los circulares

emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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El area requirente serd la responsable de determinar los casos en que la contratacién
se requiera plurianual, previo al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha

contratacion se formalice.

El Departamento de Recursos Materiales determinara, conforme a las solicitudes
debidamente justificadas de las areas requirentes, las contrataciones que deberan
realizarse previo al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratacion
se formalice. Para ello, el Departamento de Recursos Materiales debera considerar en
primer lugar los seguros y posteriormente las contrataciones de bienes y/o servicios que
sean necesarios para mantener la operaciéon del FONART y que sean utilizados de

manera reiterada o continua.

Para poder celebrar contratos plurianuales en materia de adquisiciones, arrendamientos

y servicios se consideraran los siguientes criterios:

a) Justifique que su celebracion representa mayores ventajas econémicas 0 que sus
términos y condiciones son mas favorables;

b) Justifiquen el plazo de la contratacion y que el mismo no afectara negativamente la
competencia econdmica en el sector de que se trate;

c) Deberan identificar el gasto corriente o de inversion correspondiente; y

d) Desglosar el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal vigente, como

para los subsecuentes.
Para el caso de los criterios en contrataciones previas, solo se requerira su justificacion.
X. El titular del area requirente es el facultado para suscribir el escrito a que se refiere el

segundo parrafo del articulo 40 de la Ley. Dicho servidor publico invariablemente

debera tener nivel minimo de Subdirector de Area.
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XI.

XIl.

XIII.

La forma en que deberan acreditarse los supuestos de excepcion, sera fundando y
motivando la excepcion en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia para obtener las mejores condiciones para el Estado, el
acreditamiento del o los criterios, asi como la justificacion de las razones en las que se
sustente la excepcion, debera constar por escrito, debiendo contener como minimo la

informacion sefalada en el articulo 71 del Reglamento;

El titular del Departamento de Recursos Materiales, en coordinacion con las &reas
requirentes, sera el servidor publico responsable de dar seguimiento al programa de
desarrollo de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la
participacion de las empresas nacionales, y en especial de las micro, medianas y
pequefias; para lo cual se tendrd que dar observancia a las reglas que emita para tal
efecto la Secretaria de Economia;

El titular del Departamento de Recursos Materiales sera el responsable de incorporar la
informacion a CompraNet, para que se integre el registro Unico de proveedores y

verificard, por lo menos cada tres meses, que se mantenga actualizada;

El titular del Departamento de Recursos Materiales serd el encargado de elaborar los
modelos de convocatoria, contratos y convenios modificatorios. Siendo facultad
exclusiva de la Direccion de Administracion y Finanzas autorizar la convocatoria,

suscribir los contratos y los convenios modificatorios.

El area requirente sera la encargada de la administracion del contrato, asi como de la
ejecucion de los trabajos, de la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y

penas convencionales aplicables;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

El pago de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 ultimo
parrafo de la Ley, serd autorizado por el titular de la Direccidon de Administracion y

Finanzas;

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable para determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto en el

articulo 81 de la Ley, previa solicitud y justificacion del area requirente;

El titular de la Direccién de Administracion y Finanzas serd el servidor publico facultado
para efectuar la cancelacion de una licitacion publica, la rescision o la terminacion
anticipada de un contrato o la suspension de la prestacién del servicio, por si o

mediante solicitud expresa del area requirente.

Los titulares de la Subdireccion de Administracion y el Departamento de Recursos
Materiales, previa solicitud y en coordinacién del area requirente o administrador del
contrato, seran los responsables de determinar los gastos no recuperables a cubrir por
una cancelacién de licitacion publica y las justificaciones necesarias para elaborar el

finiquito en caso de una rescision.

La Direccién de Administracion y Finanzas, de acuerdo a las bases, la forma y los
porcentajes que fije la Direccion General o el Organo de Gobierno, determinaran los
montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos, asi como de

suscribir o cancelar las garantias sefaladas en los articulos 48 y 86 de su Reglamento.

Para cancelar o solicitar se haga efectiva una garantia, se realizara mediante solicitud

expresa del area requirente;
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XVIII.

XIX.

XX.

Los tramites necesarios para el pago de facturas que presenten los proveedores, una
vez que concluyeron los servicios prestados o bien el suministro de los bienes o
servicios contratados, los llevara a cabo el area requirente, previo registro del
Departamento de Recursos Materiales, siendo facultad exclusiva de la Direccion de

Administracion y Finanzas la autorizacion para su pago;

El titular del area requirente o del area encargada de la administracion del contrato,
serén los encargados de hacer constar el cumplimiento del contrato, a través de la
recepcion y validacion de los entregables o productos que se determinen y la factura
correspondiente debidamente firmada y notificando al Departamento de Recursos
Materiales, conforme a lo estipulado en el punto 4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y
SUPERVISION DE SERVICIOS del Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Los vocales con derecho a voz y voto del Comité, son los facultados para proponer
modificaciones a los POBALINES, mediante solicitud expresa al Secretario Técnico del
mencionado Comité, las cuales serdn sometidas a sus miembros, en la siguiente Sesién
Ordinaria que al efecto se lleve a cabo y en caso de ser autorizada, se sometera a la
consideracion del titular del FONART, en un plazo no mayor a 45 dias naturales
siguientes, quien sometera para su aprobacion ante el Comité Técnico. Una vez
aprobadas, se difundirdn a través de la Normateca, contenida en la pagina electronica
del FONART.
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CAPITULO SEGUNDO
ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

En el presente capitulo se sefialardn los aspectos particulares a seguir durante los
procedimientos de contratacion, incluyendo la forma en que deberan cumplirse los términos

o plazos para ello, con base en:

I. Para efectos de dar cumplimiento a lo estipulado en el quinto péarrafo del articulo 1 de
la Ley y en el articulo 4 de su Reglamento, respecto de la documentacion que el
Departamento de Recursos Materiales deberé solicitar a la dependencia o entidad que

se pretenda contratar, se podra considerar lo siguiente:

1. Una carta firmada por el representante o apoderado legal de la dependencia o
entidad, en la que manifieste expresamente que, para la realizacion del objeto de que
se trate, cuenta con la capacidad técnica, material y humana y que no celebrara un
contrato con terceros, o bien, que dicha contratacion no excede del cuarenta y nueve
por ciento del importe total del contrato que se celebrara con el FONART, recabando

el FONART, el soporte documental necesario;

Ser4 responsabilidad del &rea requirente y del area contratante, recabar la
documentacion antes referida, a efecto de que forme parte del expediente respectivo,

en términos de lo dispuesto por el articulo 4 del Reglamento.

2. El documento mediante el cual se haya constituido la dependencia o entidad de que
se trate y del cual se desprenda que su objeto corresponde con el propésito del

contrato que se pretende celebrar con dicha dependencia o entidad.
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3. Alguna otra que demuestre fehacientemente esta situacion. En cualquiera de los
casos, el Area requirente debera analizar la documentacién que haya entregado la
dependencia o entidad que se pretende contratar y determinard si la informacién
presentada satisface los requisitos estipulados en la Ley y su Reglamento.

Dicha determinacion debera presentarse por escrito, en el documento por el cual se
solicite la contratacion respectiva. Adicionalmente, el Area requirente debera adjuntar a
su solicitud de contratacion, el estudio de mercado mediante el cual haya determinado
que la realizacion de un contrato al amparo del articulo 1 de la Ley representa las

mejores condiciones disponibles para el FONART.

II. Para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con
opcibn a compra de bienes, garantizando al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, las éareas
requirentes deberan realizar los estudios de factibilidad, para lo cual se consideraran

de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes requisitos como minimo:

a. Costo de mantenimiento o rehabilitacion inicial para puesta en operacion en

condiciones optimas.

b. Costo de mantenimiento preventivo anual.

c. Vida util calculada del bien.

d. Analisis comparativo de precios.

e. Disponibilidad en mercado de refacciones y costo de consumibles.

f. Estudio de condiciones fisicas y técnicas del bien.
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De ser el caso y previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, los

bienes y servicios que se enlistan, podran ser integrados en un procedimiento de

contratacion consolidado con la coordinacion del sector, SEDESOL, siempre y cuando

se obtengan las mejores condiciones, de precio, calidad, servicio y garantia para el

FONART.

e Limpieza

e Fumigacion

e Mensajeria y paqueteria

e Servicios informaticos

e Reproduccion de documentos

e Suministro de combustible para vehiculo

e Telefonia local y larga distancia Nacional e Internacional
e Telefonia celular

e Servicio de vigilancia

e Aseguramiento de bienes patrimoniales

e Mantenimiento y conservacion de vehiculos

e Software

Las condiciones por las cuales deberan sujetarse la adquisicion o arrendamiento de

bienes muebles, la contratacidon de servicios, fundados en los casos de excepcion a la

licitacion publica previstos en los articulos 41y 42 de la Ley, seran:

IV.1 Para el caso del articulo 41 de la Ley.
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a. Para los supuestos contenidos en las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo

XI, Xl 'y XX, los titulares de las areas requirentes con nivel minimo de Subdirector
de Area que componen el FONART, deberan presentar el escrito signado por
ellos, con base en el articulo 71 del Reglamento y sera su responsabilidad llevar a

cabo la dictaminacion.

En los casos sefialados en las fracciones I, Ill, VIII, IX segundo péarrafo, X, XIllI,
X1V, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX, los titulares de las &reas requirentes con nivel
minimo de Subdirector de Area, debera presentar ante el Comité, previo al inicio

del procedimiento, la solicitud de dictaminacion correspondiente.

En los casos previstos en las fracciones VII, VIII, IX primer parrafo, XlI, XIl'y XV,
las contrataciones se realizardn preferentemente a través de Invitacion a cuando

menos tres personas.

IV.2 Para el caso del articulo 42 de la Ley.

La Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Administracién y
Departamento de Recursos Materiales, en conjunto con las areas requirentes para
llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion, procuraran que las operaciones
comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacidbn publica a que se
refiere el articulo 42 de la Ley, (invitaciones a cuando menos tres personas y
adjudicaciones directas por monto), sean adjudicadas a empresas nacionales
micro, pequefias, medianas, en un porcentaje cada vez mayor respecto al
Ejercicio Fiscal anterior. Para estos efectos, en los contratos o pedidos derivados
de estos procedimientos, preferentemente se deberd incluir la manifestacion de la
ubicacion que corresponda al proveedor en la estratificacion establecida en el
articulo 3, fraccion Il de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,

Pequefia y Mediana Empresa.
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b. Los titulares de las areas requirentes que realicen procedimientos de contratacion,
adjudicacion y formalizacion de contratos al amparo del articulo 42 de la Ley, no
podran efectuarlos sin verificar que la suma de operaciones no rebase el 30% del
presupuesto asignado a cada partida; el cumplimiento de lo anterior seré

responsabilidad del area solicitante.

c. Sera responsabilidad de los titulares de las areas requirentes, verificar que los
importes de las operaciones realizadas al amparo del articulo 42 de la Ley, no

excedan los montos maximos que se establezcan.

V. En el caso de adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios que se requieran de
manera reiterada, generalizada, recurrente y sin dilacién, las é&reas requirentes
determinaran celebrar contratos abiertos, siempre y cuando cuenten con la autorizacion
presupuestaria para cubrir el monto maximo, asi como cuando puedan prever futuras
adquisiciones y/o contrataciones de los mismos, bienes o servicios 0, en su defecto,
cuando lo determine el titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, para el caso

de bienes se debera verificar la existencia en el almacén.

VI. Para decidir sobre la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, las areas
requirentes deberan realizar un estudio de costo-beneficio e integrarse a dicho

expediente, el cual debera contener como minimo lo siguiente:

a.Demostrar la conveniencia de la adquisicion de manera comparativa con bienes

nuevos, considerando que el costo sea menor de un bien nuevo.

b.El area requirente demostrara que el bien usado es util para las labores que sera
empleado como si fuera nuevo, considerando sus caracteristicas tales como: usado
sin reconstruir, reconstruido, antigiedad maxima, especificaciones del bien en su

conjunto, partes restauradas si las necesita el bien.
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VII.

c.Garantias de operacion y funcionamiento que demuestre que no requiere

mantenimiento inicial ni constante.

d.Demostrar que es un bien inexistente o dificil de conseguir nuevo en el mercado.

El avalio correspondiente debera ser realizado por el Instituto de Administracion y
Avalulos de Bienes Nacionales, institucion bancaria autorizada para operar en México o

a través de Corredor Publico.

Los criterios de evaluacion de proposiciones tienen por objeto asegurar al FONART las
mejores condiciones posibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y seleccionar al licitante que presente la propuesta solvente porque cumpla con lo
dispuesto en la convocatoria y demas elementos que acrediten la economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, deben obedecer a principios de transparencia, igualdad,
imparcialidad, claridad objetividad y precision, por lo que no podran estar orientados a

favorecer a algun licitante.

Los criterios que se podran establecer en el FONART para adjudicar la adquisicién de
bienes arrendamientos y contratacion de servicios, en los procedimientos de

contratacion, seran los siguientes:

a) Punto y porcentajes: Se adjudica a la propuesta solvente que acumule el mayor
puntaje. El rubro relativo al precio tendra un valor porcentual del cincuenta por
ciento, el otro cincuenta por ciento restante se integra por los rubros de:
experiencia y especialidad, capacidad, integracion de la propuesta técnica,
cumplimiento de contratos, indicando en la convocatoria la ponderacién
correspondera a cada uno de los demas rubros que seran considerados en la

evaluacion.
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b)

Se otorgaran puntos a personas con discapacidad o a la empresa que cuente con
trabajadores con discapacidad en una proporcion del cinco por ciento cuando
menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya antigiiedad no sea inferior
a seis meses, lo que se comprobara con el aviso de alta al régimen obligatorio del
Instituto Mexicano del Seguridad Social. Asimismo, se otorgaran puntos a las
micro, pequefias y medianas empresas que produzcan bienes con innovacion
tecnoldgica, conforme a las constancia correspondiente emitida por el instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, la cual no podra tener una vigencia mayor a

cinco anos.

Este procedimiento de evaluacion, se utilizara preferentemente en la adquisicion
de bienes, a menos de que el area requirente determine que la evaluacion se

realice por el sistema de costo-beneficio.

Costo-beneficio: Se adjudica a la propuesta solvente al menor precio. Definido,
medible, y aplicable a todas las propuestas, se evaluaran los conceptos que seran
objeto de evaluacion, tales como mantenimiento, operacion, consumibles,
rendimiento u otros elementos vinculados con el factor de temporalidad o volumen

de consumo.

Binario: Se adjudica a la propuesta solvente, porque cumple con los requisitos
establecidos por la convocante y oferte el precio bajo. Es aplicable cuando se
adquieran bienes o servicios cuyas especificaciones técnicas estén perfectamente
determinadas o estandarizadas de manera que la experiencia del proveedor y

otras caracteristicas no sean necesarias para su evaluacion.
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VIII.

Para determinar el precio conveniente, se le restara el 40% al promedio de los precios
preponderantes que resulte de las proposiciones aceptadas técnicamente en la
licitacion. Asimismo, para el caso de que no existan proveedores nacionales, en

términos del articulo 38 de la Ley, se determina un 10% como precio no aceptable.

Sera responsabilidad de las areas requirentes asegurar que en sus requerimientos
gueden cubiertos los aspectos de sustentabilidad ambiental necesarios y
convenientes, tales como la reduccion de gases de efecto invernadero y la eficacia
energética, definiendo de manera clara y concisa las caracteristicas que deberan
cumplirse de forma obligatoria y que representen una disminucidon de costos
financieros y ambientales, en términos de los Lineamientos de eficiencia energética
para la Administracion Publica Federal, los Lineamientos para las adquisiciones de
papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y a la Circular que contiene los lineamientos generales
relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico, publicado en el D.O.F. el 31 de octubre
de 2007.

Asimismo, en las adquisiciones de bienes y servicios, deberan observarse los
aspectos de sustentabilidad ambiental, a través de una administracion eficiente y
racional de los recursos naturales, asi como el irrestricto cumplimiento de las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de proteccion al ambiente, procurando en todo

momento que con esto:

= Generen menor emision de contaminantes y/o gases que afecten el medio
ambiente.

= Requieran el menor consumo de agua y/o potencialicen su reutilizacion.

*= Ahorren energia.

= Generen la menor cantidad de residuos contaminantes.
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XI.

Las areas requirentes en conjunto con el area contratante, se abstendran de recibir
propuestas o adjudicar contratos y/o pedidos a los proveedores que se encuentren en
el supuesto establecido en la fraccion lll del articulo 50 de la Ley, por un periodo de
dos afios calendario, contados a partir de la notificacion de la rescision del segundo

contrato.

Si se ubica en el supuesto descrito en la fraccion Xl del citado articulo, se les
impedir4 presentar proposiciones o adjudicar contratos futuros, hasta por el plazo de
un afio, a partir de ser exigible, en su caso, por el articulo 46 de dicha Ley, para la

formalizacion del contrato en cuestion.

La documentacién debera integrarse en un expediente de adquisicién, de ser el caso y
tratAndose de informacion electronica, se debera concentrar en el sistema o carpetas

destinadas a su conservacion.

Si la documentacion es requerida de forma justificada por autoridad competente,
debera ponerse a disposicion, debiendo reintegrarse a su expediente en su
oportunidad; en el caso de ser requerida por un particular, se estara a lo dispuesto en

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a
conocer el fallo respectivo, los licitantes podran solicitar al titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas la devolucion de las proposiciones desechadas durante los
procedimientos de licitacion publica o invitacidon a cuando menos tres personas, salvo
que exista alguna inconformidad en tramite o procedimiento administrativo pendiente,
en cuyo caso las proposiciones deberan conservarse hasta que cause ejecutoria la

resolucién correspondiente.
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La convocante o el area contratante, cuando haya causado estado la resolucion
administrativa o cuando no se hubiere solicitado su devolucion, podra proceder a la
destruccion de las propuestas desechadas, para lo cual se solicitara la participacion
del Organo Interno de Control.

CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Se procede a sefialar aspectos relacionados con obligaciones contractuales, considerando

los criterios, bases, términos o plazos en que se deberan cumplir.

I. Los titulares de las areas requirentes, cuando se justifique y previa verificacién del
presupuesto calendarizado en el ejercicio que se trate, podran solicitar el otorgar
anticipos cuando los bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a sesenta dias,
se trate de MIPYMES y se ubique en los porcentajes establecidos en el articulo 13 de

la Ley.

En las contrataciones de servicios en que sea estrictamente indispensable, se podran

entregar anticipos hasta por un treinta por ciento del monto total contratado.

En ambos casos, se debera amortizar proporcionalmente al porcentaje otorgado en

cada uno de los pagos.

Para efecto de los contratos plurianuales, el anticipo se debera amortizar dentro de los
doce meses posteriores a su otorgamiento y de acuerdo a los términos particulares

gue se establezcan para cada procedimiento de contratacion.

A través del contrato respectivo, los anticipos deberan ser autorizados por el titular de
la Direccion de Administracibn y Finanzas y el monto del anticipo deberd ser

garantizado en su totalidad.
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El area requirente que tendra la obligacion de vigilar y supervisar el estricto
cumplimiento del contrato, estableceran la forma y términos en que se realizara la
verificacion de las especificaciones y la aceptacion de los bienes y servicios, a
satisfaccion del FONART, asi como la conformidad del proveedor de que hasta en

tanto ello no se cumpla, éstos no se tendran por recibidos o aceptados.

Se debera sefalar en el contrato el servidor publico del area requirente que tendréa la
obligacion de vigilar y supervisar el estricto cumplimiento del contrato, a efecto de
detectar con toda oportunidad cualquier incumplimiento y estar en posibilidad de exigir
al proveedor la reparacion y reposicion de los bienes y servicios, aplicar las

deducciones y penas convencionales que procedan y en su caso rescindir el contrato.

El Departamento de Recursos Materiales y las areas requirentes, para el caso de la
recepcion de bienes o servicios, se llevara a cabo en los espacios y lugares descritos
en la requisicién correspondiente y estipulada en los pedidos y/o contratos. En el caso
de bienes instrumentales seran recibidos directamente por las areas requirentes,
debiendo notificar al Departamento de Recursos Materiales conforme a lo estipulado
en el punto “4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS” del
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a efecto de proceder al tramite de pago
respectivo, quedando en resguardo del area requirente, dando su visto bueno en la

factura respectiva.

En caso de que el Departamento de Recursos Materiales no cuente con el citado
escrito, no podra pagarse al proveedor o prestador de servicios correspondiente. Dicho
escrito deberd contener como minimo, la mencion de que se solicita el pago
correspondiente, en virtud de que los bienes o servicios fueron recibidos en tiempo y
forma, a entera satisfaccion del FONART, indicando el numero de factura, su fecha, el

monto de pago y la fecha de recepcién de los bienes y/o servicios.
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En caso de que el area usuaria sea distinta al area requirente, el escrito mencionado

en el parrafo anterior deberé contener la firma de visto bueno del area usuaria de los

bienes y/o servicios contratados, siendo obligacion del area requirente obtener el visto

bueno para proceder al pago de los mismos.

El ajuste de precios debera considerar lo dispuesto en el articulo 80 del Reglamento, y

en relacién a los siguientes criterios:

a. No procedera ningun ajuste que no hubiere sido considerado en las convocatorias

C.

de licitacion publica, invitacidbn a cuando menos tres personas y en el contrato

respectivo, situacién que debe de informar el area requirente al area contratante.

En los contratos con vigencia de origen igual o superior a un afio, se podran pactar
decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con el mecanismo de ajuste
gue determine previamente al area requirente, situacién que debe de informar al
area contratante. En caso justificado por el area requirente se podran establecer

ajustes de precios en contratos con vigencia menor de un afio.

A partir del periodo de penalizacion por atraso, no deberd autorizarse ajuste de
precios a la alza. El ajuste de precios procedera en los casos de prérroga en el
contrato por causas de Caso Fortuito o Fuerza Mayor, por todo el periodo de

prorroga. Situacion que debe de informar el &rea requirente al area contratante.

Para el ajuste de precios se deberan utilizar preferentemente los indices de
precios especificos emitidos por el Banco de México que sean representativos del
producto o servicio que se trate. De no existir indice especifico debera tomarse el
indice agregado inmediato que resulte congruente con la operacion en particular, o
los indices globales como el indice Nacional de Precios Productor, aplicable al
bien por adquirirse o servicios a contratarse, que pueden consultarse en la pagina

electrénica del Banco de México.
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En la contratacion de servicios en las que se hubiera solicitado desglose de los
conceptos que integran el precio unitario, el ajuste se aplicard en cada uno de
ellos, de acuerdo a los indicadores que se hubiesen establecido en las

convocatorias y el contrato.

En el caso de contratos abiertos, debera pactarse en los contratos que el ajuste de
precios aplicara solamente para los saldos del contrato, situacién que debe de

informar el area requirente al area contratante.

Previa solicitud por escrito del proveedor al area requirente, en caso de ser
procedente, el ajuste se aplicara en los términos pactados en el contrato, debiendo

aplicarse a partir de que se presentada la solicitud de ajuste.

Cuando se trate de una sola entrega o de entregas programadas, el ajuste de
precios deberd ser presentado por el proveedor a revisidn al area requirente,
dentro del plazo establecido en el contrato, aplicando dicho ajuste hasta la fecha
de entrega en tiempo de los bienes 0 servicios o prorrogada por causas
imputables al FONART, situacién que debe informar el area requirente al area

contratante.

En cualquier caso, la resolucion respecto de la revision de ajuste de precios que
hubiere solicitado el proveedor, al area requirente se le comunicara dentro de un
plazo maximo de 3 dias naturales a partir de que se publiguen los indices que

apliquen.

En todos los casos en que se presenten decrementos de precios en la aplicacion
del mecanismo de ajuste durante el periodo establecido en el contrato, el area
contratante en coordinacion con el area requirente, aplicara al proveedor la

reduccion correspondiente.
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k. Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los

incrementos autorizados por la autoridad competente.

El &rea contratante conjuntamente con el area requirente, definirdn las garantias que,

en cada caso, deberan exigirse a los proveedores.

La garantia por anticipo, debera constituirse por el cien por ciento del monto del

anticipo.

La garantia de cumplimiento, debera constituirse por el diez por ciento del monto del

contrato antes del Impuesto al Valor Agregado.

La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones convenidas en los
contratos y/o pedidos, asi como en su caso, los anticipos, seran preferente mediante
fianza expedida por Afianzadora autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para operar en territorio Nacional, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

La vigencia de la fianza debera ser igual a la del plazo de entrega de los bienes o
periodo de prestacion de servicios, en caso de que se requiera garantizar el
cumplimiento por defectos o vicios ocultos de los bienes y la calidad en el servicio,
esta debera permanecer por seis meses mas a partir de que los bienes queden en

operacion, debiendo comprender la fianza correspondiente, la vigencia de la cobertura.

Los proveedores, también podran garantizar el cumplimiento de las obligaciones,

mediante cheque certificado o de caja a favor del FONART.
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Los instrumentos de garantia deberan estar suscritos a favor del FONART y sus textos
deberan apegarse a los que al efecto emita la Direccién de Administracion y Finanzas

a través del Departamento de Recursos Materiales.

La moneda en que se expida dichas garantias debera corresponder a la que se haya

pactado en el contrato respectivo, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

El area contratante vigilara la entrega de la garantia por parte del proveedor, dentro de
los plazos establecidos para cada una de ellas. Esta obligacion debera preverse en el

contrato o pedido correspondiente.

Cuando el Departamento de Recursos Materiales convenga el incremento en la
cantidad de bienes y servicios, solicitaran al proveedor la constituciéon de un endoso a
la garantia de cumplimiento por concepto de dicho incremento, el cual sera del diez

por ciento del importe del incremento respectivo.

Una vez cumplidas todas y cada una de las obligaciones del proveedor a satisfacciéon
del FONART, el area requirente podra extender al proveedor la constancia respectiva,
para que, a solicitud expresa, el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas,

proceda a la cancelacion de las garantias de anticipo y cumplimiento de contrato.

El Area requirente, podra exceptuar de exigir la garantia de cumplimiento a los
proveedores con las que se contrate al amparo de las fracciones Il, 1V, V, Xl y XIV del
articulo 41 y 42 de la Ley, emitiendo la justificacion de dicha exencion, para lo cual

deberan cumplir con los siguientes requisitos:

1. No se le hayan rescindido contrato alguno o impuesto sanciones dentro de los
ultimos cinco afios, con base en informacion que se encuentre en el Registro Unico

de Proveedores.
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2. Que el area requirente justifigue plenamente la conveniencia de exceptuar

presentar la garantia de cumplimiento.

La Direccion de Administracion y Finanzas, de acuerdo a las bases que se fijen, la
forma y los porcentajes que emita la Direccion General o el Organo de Gobierno,
determinara los montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos,
asi como de suscribir o cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 y 81 de su

Reglamento.

DEDUCCIONES Y PENAS CONVENCIONALES

Las penas convencionales que se estipulen deberan ser definidas en los
procedimientos de contratacion y seran aplicables cuando deriven del atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacién de los servicios, las cuales no podran ser
superiores al importe de la garantia de cumplimiento de contrato o pedido que se

establezca.

Las deducciones y penas convencionales son independientes a los dafios y perjuicios
gue ocasionare algun proveedor por no cumplir con las condiciones pactadas en el
contrato o pedido, por lo que tendran como objeto resarcir los dafios y perjuicios
ocasionados al FONART, por incumplimiento o la no entrega de los bienes o servicios

en el tiempo y forma en que fueron requeridos.

Se debera prever deducciones y penas convencionales en todos los procedimientos de

contratacion en el contrato o pedido correspondiente.

DEDUCCIONES

La aplicacion de deducciones debe llevarse a cabo con el propdsito de orientar el

cumplimiento del contrato.
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En caso de que el proveedor incurriera en incumplimiento de sus obligaciones
contractuales de forma parcial o deficiente con base en lo convenido en el contrato o
pedido, se aplicara una deduccién del 3% (tres por ciento) sobre el importe de lo
incumplido, aplicado directamente al pago y el cual se describira en la factura que
corresponda. En caso de no existir pagos pendientes, la deduccion se aplicara sobre la
garantia; esta deduccion no podra exceder del monto total de la fianza de

cumplimiento.

Estas deducciones son independientes de las penas convencionales que por atraso se

apliquen a los contratos.

Solo para el caso de que no exista garantia, el proveedor para cubrir la penalizacién
correspondiente, realizara el pago de la deductiva mediante cheque de caja.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan un precio
unitario, se podra tomar como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual
del contrato o bien el importe de la partida suministrada parcial o deficientemente,

tomando en cuenta la proporcionalidad y la importancia del servicio de que se trate.

La contratante procedera a la rescision del pedido o contrato respectivo, cuando la
suma del importe total de las deducciones aplicadas al proveedor rebase el 20% del
monto total del pedido o contrato, sin que esta condicién sea una limitante de lo que

establece la Ley.
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PENAS CONVENCIONALES

Se aplicara una pena convencional que oscilara del 1% al 5% diario respecto al valor
de los bienes no entregados oportunamente en relacién con la fecha pactada en el
contrato o pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, la cual no podra ser mayor
al monto de la garantia de cumplimiento y cuyo importe sera determinado en el
documento en que se formalice la relacidon entre el FONART y el Proveedor. La
penalizacion deberd ser calculada por el &area requirente y/o administradora del

contrato.

a) Célculo:

Se procedera a calcular conforme a lo pactado en el contrato o pedido, cuando por
causas imputables al proveedor, la entrega de los bienes se hace con atraso y/o
incumplimiento con el inciso de la prestacion del servicio, considerando para esta
determinacién la fecha convenida o pactada contractualmente o pactada entre las
partes, para lo cual se notificara al representante legal del proveedor, dentro de los 45
dias habiles siguientes a la fecha en que se generd la penalizacién, notificando en su

caso al Departamento de Presupuesto.

b) Determinacién:

1. Las penas convencionales, por causas imputables al proveedor no podran
exceder del monto de la garantia de cumplimiento del contrato y se determinaran en

funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados en la fecha convenida.

2. El mdximo que se puede aplicar a un proveedor por concepto de penas

convencionales es igual al monto de la garantia de cumplimiento del contrato.
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3. Cuando el FONART, conforme a la Ley, exima a los proveedores otorgar

garantia de cumplimiento de contrato, el monto maximo de las penas
convencionales por atraso que les puede aplicar sera del 20% del valor de los
bienes o servicios entregados o prestados fuera de la fecha convenida.

Las penas convencionales deberan aplicarse bajo el principio de
proporcionalidad, toda vez que si una parte de la obligacion fue cumplida, la pena

no puede ser a la totalidad del monto contratado.

La penalizacidén se calculara a partir de la fecha pactada en el contrato para la

entrega o prestacion, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

» Resulta aplicable cuando los bienes son entregados con atraso o los servicios
inician con retraso, respecto de la fecha establecida para la entrega o

prestacion.

= El periodo de penalizacién comienza a contar a partir del dia siguiente al en que
concluye el plazo o fecha convenida para la entrega de los bienes o para la

iniciaciéon de la prestacién del servicio.

. En el supuesto que el incumplimiento del proveedor rebase la fecha limite méaxima

para que el mismo haga la entrega total de los bienes o preste el servicio, por
haberse agotado el monto de la garantia de cumplimiento del contrato, el FONART,
podra iniciar el procedimiento de rescision administrativa (articulo 54 de la Ley), lo
cual no limita que el procedimiento de rescisibn se pueda iniciar en cualquier

momento.
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No procedera la rescision administrativa del contrato cuando se otorgue un nuevo
plazo al proveedor para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, de

conformidad con el Titulo Primero fraccion XVI de las presentes POBALINES.

c) Aplicacion:

1. Sera responsabilidad de las areas requirentes la determinacion y el cobro en forma
oportuna de las penas convencionales, toda vez que el pago integro de los bienes o
servicios, esta condicionado a que el proveedor haya cumplido sus obligaciones en

tiempo.

2. El pago de las penas convencionales debera efectuarse mediante cheque de caja o
cheque certificado a favor del FONART, o bien mediante nota de crédito.

PERSONAS DE LAS QUE NO SE RECIBIRAN PROPUESTAS.

El FONART se abstendr4 de recibir propuestas o celebrar contrato alguno en las
materias a que se refiere la Ley, con aquellos proveedores que, por causas imputables a
ellos mismos, el FONART les hubiere rescindido administrativamente mas de un
contrato, dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion
de la primera rescisiéon. Dicho impedimento prevalecera ante el FONART por un plazo de
dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la rescision del segundo
contrato. De igual forma, FONART se abstendra de recibir propuestas o celebrar contrato
alguno en las materias a que se refiere la Ley, con aquellos proveedores que, por causas
imputables a ellos mismos, no hayan formalizado un contrato que les haya sido
adjudicado por FONART, dentro de un lapso de un afio calendario contado a partir del
dia en que haya fenecido el término establecido en la convocatoria de licitacion o, en su

caso, por el articulo 46 de la Ley.
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REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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Autorizacion del presupuseto:
lNommlmwha d Inspeceion:

v

cucop

INOMD ds la dapendencla o entidad: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
ILugadoeMma: En 135 diferentas entidades de Pals a donde 52 fieve 3 ¢abo el programa de Salue Ocupacional

[Focna ds elaboracion: (3)

[Metodos de prusba:

ANBX0s:

Anticipo:
Observacionss:
Regiatro sanitario:

8. FORMATOS

|umo:
[Porcantaje:

| |Ponzs convencionales:
| |nsmpo de fabricacion:

| |Phlﬂamdldad:

=
| [porcantaje:
| |Pomntajo:

|Tlpo ge garantia: |
[Tipo da garantia:
|Tlpo 9 garantia:

[condtotones ae entraga:

Sollcita:
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FO-CON-04 Solicitud de cotizacion
Descripcion

Documento externo que se utiliza para solicitar informacion/cotizacion a proveedores potenciales de los bienes, arrendamientos o
sernvicios requeridos, que permite integrar la investigacion de mercado.

Contenido requerido
Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

MNombre de la dependencia o entidad: La que realiza el requerimiento al posible proveedor.

Fecha: En la cual se elabora y captura la peticion de oferta.

MNombre del destinatario: Persona a la que se le hace la peticion de oferta.

Domicilio del destinatario: Domicilio de la persona a la que se la hace la peticion de oferta.

Descripcion del tipo del bien o servicio requerido: Pormenorizada precisando sus alcances, asi como los requisitos de
participacidn conforme al criterio de evaluacion considerado.

Direccion de la dependencia o entidad: Domicilio del ente plblico al que el proveedor debera enviar |a informacion/ cotizacion.
Cuentas de correo electronico de la contratante: Direccion de cormeo electronico a la cual la persona a la gue se le solicita la
peticion de oferta se podra comunicar, en caso de dudas.

Condiciones de entrega: Las que se debera cumplir para entregar el bien o prestar servicio requerido.

Porcentaje de anticipo: En su caso, sefialar si se otorgara y el porcentaje.

Lugar de entrega: Domicilio o lugar en que se efectuara la entrega del bien o se prestara el servicio.

Garantia de cumplimiento: En su caso, sefialar el porcentaje de dicha garantia.

Penas convencionales y Deducciones: En su caso, sefialar el porcentaje de las mismas y razon o causa para aplicaras.

Métodos de prueba: Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes, de conformidad con los articulos
53 y 55 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y 31 del Reglamento de la LAASSP.

Origen de los bienes y nacionalidad de los posibles proveedores: Sefialar el pais de origen de los bienes y nacionalidad de los
posibles proveedores.

Moneda en la que se cofiza: Indicar en qué moneda se cotiza.

Otros costos: En su caso, sefialar cualquier otro costo que impacte en el costo final del bien o servicio gque desea contrata la
dependencia o entidad.

Garantias: En su caso, indicar las garantias, ademas de la de cumplimiento que se requeriran al provesdor.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VERSION:

SEGUNDA

Y " ) . . CODIGO:  VZG-POL-DRM-100

-é L FONA RT Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

,/ N L HOMENTO D L1 ApSeas Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo HOMOCLAVE:
. Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) PAGINA: 55 de 63

SEDESOL

LR >4z FONART
SECHETARIA DE @ A ’/?\‘ : 4TV NACTONAL PARA
DESARROLLD SOCTAL N . e oe i gl e 1 e

FECHA:

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION/COTIZACION

Escribir el Nombre de Destinatario
Domicilio:

Fondo Nacional para = fomento de las Artesanias FONART, como entidad de la Administracion Publica Paraestatal,
del Gobiemo Federal. requiers para sus actividades de suministro, amendamiento y/o prestacion de servicios,
mismas que se encuentran reguladas por la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Piblico
(LAASSP) y su Reglamento, obtener mformacion para contratar bajo Ias mejores condiciones disponibles para el
Estado.

En este sentido y =n terminos de lo previsto en el articulo 2 fraccion X de la LAASSP, su representada ha sido
wentdficada por este ente piblico, como un posible prestador de servicio y'o proveedor.

Por lo antes mencionado y con &l objeto de conocer: 3) - la existencia benes, arendamientos o servicios a requernr
en las condiciones gque s= indican. b).- posibles proveedores 3 nvel nacional o intemacional; c).- el precio estimado
de lo requerido, y d).- |a capacidad de cumplimiento de los requisitos de participacion. nos permitimos solicitar su
valioso apoyo a efecto de proporcicnamos la mformacion/cotizacion de los bienes yo servicios y'o amendamientos
descritos en & documento anexo (poner en el anexo Ia descripcion con las especificacionss £cnicas y requisitos de
calidad, cantidad y oportunidad del o los bienes, arrendamiento y/o servicios a contratar).

Dicha informacion/cotzacion se requiers que la remia en documento de la empresa, debidamente firmada por
persona facultada, a Ia siguients direccion: (especficar direccion completa) y que sea drigida a nombre de (indicar =l
nombre completo y cargo del servidor pablico).

Mucho agradecere que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de informacion/cotizacion y vigencia de la misma.
Para ! caso de dudas. comentarios yo aciaraciones, remitrias a los comreos: Cuenta del area usuara@
cuenta del 3rea contratante@

y

La fecha limite para presentar la informacion/cotzacion es ek

Favor de enviar acuse de recibo de esta solictud al comreo el=cironico a: cuenta de usuano@

NOTA: Vencido el plazo de recepcion de cotizaciones, (nombre de la dependencia o entidad) con fundamento en o
previsto =n el articulo 26 de Ia LAASSP, se definra el procedimiento 3 seguir para a contratacion, el cual e ser:
LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS yio ADJUDICACION DIRECTA,
mismo que se informara a las personas que presentaron su mformacion/cotizacion.

Este documento no genera obligacion alguna para la dependencia o entdad.

Nombre, cargo y firma del servidor publico que realiza 2 solicitud.

Rio Misizpi No. 49, Pisa 10, Col. Coauhtemoc, D Cuanbtsmoc CP 946500, Cludad de Mexen

Ted (Q1200) #00 $004 Coom. 5093 6000
www.gnb mx/fonart
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PARA FORMULAR SU INFORMACION/COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

Datos que en su caso, se deben proporcionar para que el destinatario de [a solicitud conteste:
% 1.- Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar (mismos que se especifican en el
anexo de la solicitud de informacionicotizacion).

2.- Condiciones de entrega:

Qfa
# En una sola exhibicion de dias naturales posteriores a la recepcion de la orden de
surtimiento.

= Entregas parciales con una vigencia maxima (fechas o plazo)
o El lugar de entrega sera:

3.- Considerar en su informacion/cotizacion que =l pago es a los 20 dias naturales posteriores 3 la
entrega de la factura, previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios a satisfaccion.

4 - Senalar en su caso, el porcentaje del anticipo

5.- El porcentaje de garantia de cumplimiento sera del ____ %.

6.- Penas convencionales por atraso en la entrega de bienes ylo servicios y Deducciones por
incumplimiento parcial o deficiente seran del

El archivo adjunto de especificaciones técnicas se hace consistiren ___ fojas

# 7- En su caso, los métodos de prueba que empleara el ente publico para determinar el
cumplimiento de las especificaciones solicitadas.

o Normas que deben de cumplirse

o Registros Sanitarios o Permisos Especiales, en su caso.
8- Origen de los bienes (nacional o pais de importacién) y nacionalidad de los posibles
proveedores.
9.- En caso de bienes de importacion 1a moneda en que cotiza
10.- En caso de que el proceso de fabricacion de los bienes requendos sea superior a3 60 dias,
senale el tiempo que corresponderia a su produccion.
11.- En su caso, especificar si el costo incluye:

o Instalacion.

= Capacitacion.

o Puesta en marcha.

4 12.- Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipos de garantia, o de responsabilidad
civil sefalando su vigencia.

& %

 F4 @

Rio Mitispi No. 49, Piso 10, Col. Coauhtemoc, De. Cuaubttémnoc, CP. 06500 Ciudad de Méxicr

S00) 800 9008 Corym. 5091 000
www. gob.mx/fonart
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FO-CON-03 Resultado de la investigacion de mercado

[recuments interno que resume los dates obtenidos de las fuentes consultadas para realizar |a investigacion de mercade y conocer si el bien, amendamiente o senvicio a contratar
existe en |a cantidad, calidad y oportunidad requerida por la dependencia o entidad; con quien o quienes se puede cbtener o contratar y qué precio estimado tiene.

Lienar 1o campas conforme apique 3 i contratacion respeciiva.

1. Dependencia o entidan. 1. Lbgo y nomare 8a |3 dzpendencla o entidad.

2 Wombre del provesdor. 2. ientificar el nombre del proveedor que directa o Indirectamente proporciona 13 Informacion.

3. NOMErD g8 partida. 3. ANDtar & nOMmeno con 8l clal 58 KEntNea el blen, AMendamients o serviclo oajets de 1a Investigacion oa
4. F'I'q}ﬂl'[‘JME I35 condiciones técnicas sollcitadas. menzado, mismo que g2 detalla en ks numerakes 12, 13 ¥ 14 de este farmiato.

5. Canbidad que pusde surr. 4. Indicar &1 &l provesdor cumple con 135 cONMCIONSS tecricas ol oojetn o8 I3 contratacion solicizdas
£. Origen del ien. retativas a 1a calidad, cantigad y oporunidad raquanda del blen, amendamianto o SEnek @ eontratar (sl o
7. Cumplimienta de raquisitos de participacion, cual o cules Incumpile).

B. Pracio. S. INdIcar 13 cantidad 02 05 bIENES 0 SENCios qUE PUEdE Proparcionar.

o. Fecha de elaborasion. £. Anatar el origen del Dlen 3 SLrr por 2l proveedor. (naclonal & pass oe ongen).

10. Namero de requisicien, 7. Igeniificar aguelios requisiios de participacin (distinics 3 la calkad, oportunidad o cantidad) que
11. Numen de partida CcONSKEra la convocante 52 defien preguntar para poder saber sl no s2 Imia |3 lore partcipackn, en
12.NOmen que cmesponde al CUCOP. permings ded artkowo 30 del Reglamento de 13 LAASSP,

13. Descalpaien. 8. Indicar 2l preclo obtenido o seflalado por |3 fuente.

14. Fuenies Consultzdas. 9. Anatar |3 fecha de &aborackin del resumen.

15. Elabors. 10.Igeniifcar el numeno que le asigna & ente pablico (conforme al FO-CON-03).

11.Indicar & nimeso de panida que cormesponda a los plenes, amendamientos o serviclos a contratar.

12. Indicar & nomere del CUCOP para el bien, arrengamiento o servicle objeto o2 13 Invesligasion o2
menzado.

13. Descripcion del blen, amendamiento o servick asociado al CUCOP.

14.Indicar las fuentes ulllizadas para hacer la Investigacion de mercado. Los documenios deberan Tomar
parte del expedients de contratacion, conforme o preve el URIMo parrafo del articulo 30 del Reglamento.
15.Nomore, cargo ¥ frma a2l s2rvigar poblico que eianont & doctmento.
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9. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
(FONART), entraran en vigor a partir de su aprobacion en el H. Comité Técnico y validados
por el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) y que la Secretaria de la Funcion

Pulblica, haya emitido la homoclave correspondiente.

SEGUNDO.- El Director de Administracion y Finanzas y Presidente del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI), en el ambito de sus facultades y funciones, regulara el

cumplimiento y vigilancia de estos POBALINES.

TERCERO.- A partir de la aprobacion de las presentes POBALINES, quedan sin efecto, todas
aquellas Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios que el FONART haya emitido con anterioridad.

CUARTO. - Este documento fue aprobado en la --------- Sesion Ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de las

Artesanias, celebrada el dia de de 2018.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (marzo 2015), Elaboracion de las Politicas, Bases y Lineamientos en

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART).

e Segunda edicion (Agosto 2018), Elaboracion de los Politicas, Bases y Lineamientos

en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para
el Fomento de las Artesanias (FONART).

DISTRIBUCION

El original de estos Lineamientos se encuentra en resguardo de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion Comercial de Artesanias;

Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias;

Direccién de Administracién y Finanzas;
Subdireccion de Administracion;
Departamento de Recursos Materiales; y

Organo Interno de Control
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APROBO

El documento denominado “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias (FONART)” VZG-POL-DRM-100; fue validado y aprobado en la CLXII
Sesioén Ordinario del H. Comité Técnico del FONART de fecha 24 de agosto de 2018.
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ELABORO

C. Victor Manuel Espinosa Alejandro

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Lic. Héctor Martinez Jiménez

Area Juridica
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M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Victor Oswaldo Lépez Cuevas

Encargado de Despacho de la Direccion de Administracion y Finanzas
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