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INTRODUCCION

El presente instrumento fue elaborado con sujecion a lo previsto en los articulos 1, penultimo
parrafo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 3 de su
Reglamento y de los Lineamientos Generales para la Expedicion de Politicas, Bases y
Lineamientos del 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 9 de septiembre de 2010,
vigentes a la fecha; a efecto de establecer las disposiciones y criterios que deberan observar los
servidores pUblicos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, y tiene como objetivo, el
establecimiento de Politicas, Bases y Lineamientos para la adecuada Administracion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios aplicables al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, que permitan ejercer el presupuesto de manera planeada y en forma ordenada, para
obtener en beneficio del estado, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
oportunidad y financiamiento; asi como, la delimitacién de responsabilidades de las distintas
areas que conforman al Instituto Nacional de Antropologia e Historia en su participacion
respecto de los procedimientos de contrataciéon previstos en la LAASSP.

Con la presente actualizacidon, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ademas de
contribuir a la mejora regulatoria y la modernizacion de la funciéon institucional buscan que
éstas sean efectuadas con estricto apego a los principios constitucionales de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que les aseguren las mejores condiciones y le permitan
cumplir con sus objetivos institucionales; ademas, de dar cumplimiento a lo sefalado en los
parrafos primero, tercero y cuarto del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Cabe senalar que, en el marco de la normatividad nacional e internacional, el presente
instrumento, favorece los principios de igualdad y no discriminacién, por lo que las referencias
o alusiones en la redaccion hechas hacia un sexo representan a las mujeres y los hombres.

OBJIJETIVOS:

e Contribuir a que los procedimientos de contratacion y el cabal cumplimiento de los
contratos que se formalicen por parte de las areas que intervienen y participan en dicho
proceso, se realicen con apego a lo establecido en el articulo 134 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y demas normatividad aplicable en la
materia.

e Establecer las directrices que deben seguirse con relacidn a la integracidén y seguimiento
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como las acciones
especificas que tienen que ejecutarse hacia el interior del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, y contribuir a que las contrataciones de bienes y servicios que
requieran las Unidades Administrativas que lo integran, se realicen de manera agil y
oportuna.
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e Definir disposiciones claras y precisas que coadyuven a la modernizacién y desarrollo
administrativo, a la delegacion efectiva de facultades y descentralizacion de funciones, a
efecto de que las dareas requirentes, las areas técnicas, y las Unidades Compradoras
puedan contar con los elementos que les facilite la toma de decisiones, con respecto de
la administracion de los recursos econdmicos que se destinen para la adquisicidn y
arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios, a fin de asegurar las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Para alcanzar los objetivos descritos, la actuacion de los servidores publicos que intervengan en
las distintas etapas del procedimiento de contratacion, deberan apegarse al marco normativo
gue se describe mas a adelante, de manera enunciativa, no limitativa.

GENERALIDADES:

En las presentes Politicas se determinan de forma clara y precisa, las disposiciones que emanan
de la Ley, asi como de su Reglamento. Asimismo, recoge las disposiciones que, en la materia,
han sido emitidas y difundidas por las Secretarias de la Funcién PUblica (SFP) y de la Secretaria
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Dentro de las presentes POBALINES es conveniente abordar, para su aplicacion los supuestos
no previstos en el marco regulatorio respectivo, sobre temas relativos y aplicables a las diversas
areas del INAH que se encuentran facultadas para contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios debiendo apegarse en todo momento a las disposiciones previstas en la
Ley y su Reglamento.

De igual forma, en estas Politicas se establecen los niveles jerarquicos de los servidores publicos
del INAH que atenderan y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los
procedimientos de contrataciéon; asi como la forma en que el INAH debera cumplir con los
términosy plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento, es decir, establecer directrices que permitan a los servidores publicos
de las Unidades Administrativas que integran el INAH, conozcan los criterios para la éptima
operacidon de las adquisiciones, arrendamientos, suministro y control de los bienes y servicios
contratados, cumpliendo con la normatividad que rige a la materia.

Las POBALINES, contenidas en este documento, establecen criterios que promueven la
modernizacion y desarrollo administrativo, la descentralizacion de funciones y la efectiva
delegacidon de facultades, de conformidad con lo establecido en el articulo 9 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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GLOSARIO DE TERMINOS:
En la aplicacion de las presentes POBALINES, se entendera por:

ACTA - Escrito en el que se hace constar la resefia cronoldgica y detallada de lo acontecido en
un evento, asi como los acuerdos tomados en una reunion, asamblea, junta o sesidon suscrita por
guienes intervinieron.

ADJUDICACION.- Acto juridico por virtud del cual el INAH, determina, reconoce, declara y
acepta la oferta que ha sido hecha por un proveedor por considerarla como la mas solvente
conforme al método de evaluacion utilizado en el procedimiento de contratacion
correspondiente.

ADJUDICACION DIRECTA.- Procedimiento de contratacién de adquisiciones de bienes,
arrendamientos de bienes muebles o prestacion de servicios, sin sujetarse a los procedimientos
de Licitacidn Publica o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, que sefiala el articulo 26 de
la LAASP.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO.- Persona servidora publica en quien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del
proveedor establecidas en el contrato, asi como determinar la aplicacion y calculo de penas
convencionales y deductivas y, en su caso, solicitar al area competente, la rescisién del contrato,
aportando los elementos conducentes; (art. 2 fraccion Il Bis RLAASSP)

ADQUISICION .- Acto juridico por el cual el INAH lleva a cabo la compra de bienes para cumplir
sus objetivos como Institucion publica.

ALMACEN GENERAL - Area del INAH que recibe, resguarda, controla y suministra o entrega los
bienes adquiridos.

ANTICIPO.- Los pagos previos que se otorgan a los proveedores, derivados de la celebraciéon de
contratos o pedidos con el INAH, en las condiciones y tiempos establecidos por el Area
Contratante.

AREA CONTRATANTE.- De conformidad con los articulos 2 fraccién | del RLAASSP y 31 fracciéon
Il del Reglamento de la Ley organica del INAH, la CNRMYS es la Unica area “facultada para
efectuar las adquisiciones, contratacion de servicios, asi como el abastecimiento de los recursos
materiales y el suministro de los servicios generales, con base en las necesidades y propuestas
de las demas unidades administrativas”. Salvo en los casos en que dicha atribucidn le sea
“conferida expresamente a otra unidad administrativa”. En cualquier caso, debera estar
registrada como Unidad Compradora en el sistema CompraNet.
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AREA REQUIRENTE.- Unidad Administrativa del INAH que solicita o requiera formalmente la
adquisicidn, arrendamiento de bienes o la prestacidn de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

AREA TECNICA.- Unidad Administrativa o Area, que debe establecer las especificaciones
técnicas que se deberan incluir en la Convocatoria del procedimiento de contratacion
respectivo; asimismo evalla la propuesta técnica presentada por los licitantes y es responsable
de responder en la Junta de Aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes. El Area Técnica podra tener también el caracter de Area Requirente.

AREA USUARIA - Cualquier Unidad Administrativa del INAH que necesite los bienes muebles o
la contratacion de los servicios con la finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos o en
su caso, sea el usuario final de los mismos.

ARRENDAMIENTO.- Acuerdo de voluntades, mediante el cual una de las partes se obliga a
proporcionarle a otra, el uso y goce de una cosa, durante cierto tiempo, y la otra parte pagara,
como contraprestacion, una renta determinada.

AUTORIZACION PLURIANUAL - Aprobacion que otorga la autoridad competente para celebrar
pedidos o contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios que rebasen el afio fiscal de
que se trate.

BIENES MUEBLES.- Aquellos que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal.

CADENAS PRODUCTIVAS: Es un instrumento de apoyo para el fomento a las micro, pequefias
y medianas empresas, que facilita su acceso al financiamiento, asistencia técnica y capacitacion.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR- El acontecimiento proveniente del hombre o de la
naturaleza caracterizado por ser imprevisible, inevitable, irresistible, insuperable y ajeno a la
voluntad de las partes.

CFC.- Comision Federal de Competencia.

CNAJ.- Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos del INAH.

CNDI.- Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional del INAH.

CNRF.- Coordinacion Nacional de Recursos Financieros del INAH.

CNRMYS.- Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicios del INAH.

CONDICIONES DE PAGO.- Plazo, lugar y forma establecidos por el INAH para el cumplimiento

de sus obligaciones de pago, que deberd de estipularse en los contratos y/o pedidos que
suscriban las unidades administrativas respectivas.
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CONTRATO.- Acto juridico por medio del cual se manifiesta el acuerdo de dos o mas voluntades
gue determinan derechos y obligaciones reciprocas, a través del cual se formalizan los
arrendamientos de bienes o prestacion de servicios, segun corresponda.

CONVENIO.- Es el acuerdo de las partes para modificar o extinguir derechos y obligaciones.

CONVOCATORIA.- Documento que contiene los requisitos conforme a los cuales, se llevaran a
cabo los procedimientos de contratacién, es decir, incluye la informacién que debe ser
considerada por los Licitantes o invitados para satisfacer las necesidades del proceso de
adquisicidn y contratacioén, elaboradas por la CNRMYS a las cuales deberan sujetarse.

COMITE.- El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAH, es el érgano
colegiado que tiene como funcidon, coadyuvar en el ambito de su competencia en el analisis, en
un marco de operacion juridico — administrativa, a fin de adoptar las decisiones que aseguren
gue la adquisicidn, el arrendamiento de bienes y la contratacidn de servicios, se realicen con
apego a las normas juridicas aplicables, en las mejores condiciones disponibles de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad, asi como la de promover y vigilar que las areas adscritas
a éste cumplan con las normas vigentes, al que se refiere el articulo 22 de la LAASP.

COMPRANET.- El sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los programas
anuales en la materia, de las dependencias y entidades; el registro unico de proveedores; el
padréon de testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la
licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las
juntas de aclaraciones, del acto de presentaciéon y apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado
estado, y las notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y
constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

DISCAPACITADOS.- Personas con Discapacidad. - Persona que presenta cualquier restriccion
o impedimento de la capacidad de realizar una actividad en la forma o dentro del margen que
se considera normal para el ser humano

DOF.- Diario Oficial de la Federacion.
DPSI.- Direcciéon de Procesos y Servicios Informaticos

EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA - Procedimientos previstos en los articulos 40, 41y
42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios del Sector Publico.

FALLO.- Acto administrativo por el que se determina el o los licitantes a quien se adjudica el
contrato o pedido, indicando las razones que motivaron la adjudicacién o descalificacién, de
acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria, asi como la indicacién de la o las partidas, los
conceptos y montos asignados a cada licitante; o en su caso, es el acto por el cual se declara el
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proceso licitatorio como desierto y demas informacion considerada en el articulo 37 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.

GARANTIA.- Documento que entrega el proveedor de bienes o servicios a favor del INAH, con el
fin de garantizar los anticipos entregados, asi como el cumplimiento de las obligaciones
contraidas, la cual debera estar expedida por una institucién de fianzas autorizadas en términos
de |la Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

INAH.- Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
INCOTERMS .- Términos Comerciales Internacionales.
IVA.- Impuesto al Valor Agregado.

INVESTIGACION DE MERCADO .- Es la verificaciéon de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacién gue se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacion de dichas
fuentes de informacién.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.- Procedimiento de contrataciéon en el que
deberan participar tres o mas personas (fisicas o morales) como posibles proveedores de bienes,
arrendamientos o servicios, en los casos de excepcidn que sefala la Ley.

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social.
LEY.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEY DE TRANSPARENCIA.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

LFPRH.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LICITACION PUBLICA - Procedimiento por medio del cual, las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, se llevaran a cabo mediante convocatoria publica para que libremente
se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL ABIERTA.- Aquellas en las que podran participar
licitantes mexicanos y extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes, arrendamientos o
servicios a contratar, en los casos en que se hubieren realizado una licitacién nacional y ésta sea
declarada desierta, o sea derivada de un financiamiento con créditos externos otorgados al
Gobierno Federal o con su aval y asi se especifique.
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LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL BAJO LA COBERTURA DE TRATADOS.-
Procedimiento de adquisicién de bienes o contratacién de arrendamientos y servicios donde
sélo podran participar licitantes mexicanos y extranjeros de paises con los que nuestro pais
tenga celebrado un tratado de libre comercio con capitulo de compras gubernamentales,
cuando resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados de libre comercio, que
contengan disposiciones en materia de compras del sector publico y bajo cuya cobertura
expresa se haya convocado la licitacion, de acuerdo a las reglas de origen que prevean los
tratados y las reglas de caracter general, para bienes nacionales que emita la Secretaria de
Economia, previa opinion de la Secretaria de la Funcion Publica

LICITACION PUBLICA NACIONAL.- Procedimiento para la adquisicion de bienes,
arrendamientos o servicios en el cual se debe asegurar que los licitantes son personas de
nacionalidad mexicana y las mercancias o servicios que se pretenden adquirir son producidos

en México y cuenten, cuando menos, con un cincuenta por ciento de contenido nacional.

LICITANTE.- La persona moral o fisica que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, o bien, de Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

LOTE.- Conjunto de bienes o servicios que comprenden varias partidas.

MANUAL GENERAL.- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MFIJ,- Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos de CompraNet

MIPYMES.- Micros, pequefas y medianas empresas.

OIC.- Organo Interno de Control en el INAH.

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAH.

PARTIDA - Corresponde al nivel de categorizacién mas especifico de este Clasificador por objeto
del Gasto de la Administracion Publica Federal y que describe los bienes o servicios de un mismo
género.

PEDIDO.- Acto juridico por medio del cual se manifiesta el acuerdo de voluntades que
determinan derechosy obligaciones reciprocas, a través del cual se formalizan las adquisiciones
de bienes muebles.

PEF .- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PENA CONVENCIONAL.- Sancidn al proveedor, por atraso en la entrega de los bienes,
arrendamientos o servicios, por causas imputables a los proveedores.
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POBALINES.- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

PRECIO CONVENIENTE.- Es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los
precios preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la
licitacion, menos el porcentaje determinado por el INAH.

PRECIO NO ACEPTABLE.- Es aquél que derivado de la investigacion de mercado realizada,
resulte superior en un 10% (diez por ciento) al ofertado respecto del que se observa como
mediana en dicha investigacién o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas en la
misma Licitacion o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

PRESUPUESTO AUTORIZADO.- El que la SHCP comunica al INAH en el calendario de gasto
correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

PROPUESTA SOLVENTE.- Es aquella que cumple con los requisitos legales, técnicos y
econdmicos establecidos en las peticiones de ofertas y/o en las Convocatorias de la de Licitacién
Publica o de la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y por tanto garantiza el cumplimiento
de las obligaciones respectivas.

PROVEEDOR.- Persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles o servicios con el INAH.

REGLAMENTO.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico.

RESCISION ADMINISTRATIVA - Es la potestad administrativa que tiene el INAH que implica un
acto unilateral por el cual es innecesario acudir a los tribunales para que surtan sus efectos las
consecuencias juridicas ya que no requiere el consenso de la voluntad del afectado; y da origen
al procedimiento dirigido a finiquitar un contrato o pedido por incumplimiento de las
obligaciones a cargo del proveedor.

RLFPRH.- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
RLOINAH.- Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
SE.- Secretaria de Economia.

SERVICIOS.- Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades del INAH, las
cuales no puedan ser cubiertas por su personal, en razdn de la naturaleza o caracteristicas
técnicas de la propia actividad.

SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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SIAF .- Sistema Integral de Administracion Financiera.

SOBRE CERRADO.- Cualquier medio que contenga la proposicién técnica y econémica hecha
por un licitante, cuyo contenido puede ser consultado hasta el inicio del Acto de Presentaciony
Apertura de Proposiciones, en términos de la Ley.

SUBCOMITE DE REVISION DE CONVOCATORIAS .- Organo Colegiado a nivel central, encargado
de revisar y autorizar las Convocatorias de los procedimientos de Licitaciones PuUblicas o
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, previo a la publicacidon de las mismas.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.- Documento emitido por la Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros que certifica la disponibilidad de recursos financieros autorizados por la SHCP en el
PEF, o mediante adecuaciones presupuestales de ampliacidn, autorizadas por la misma;
consignados en el presupuesto modificado, en su caso, y que aun no se han comprometido
mediante suficiencias presupuestales previas. Igualmente, tratandose de recursos aportados
expresamente por terceros, para un fin determinado. Documento sin el cual no se podra
proceder a la adquisicidon de algun bien, arrendamiento de bienes o contratacion de servicios.

SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL.- Se refiere a la administracion eficiente y racional de los
recursos naturales, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién actual sin
comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

TESOFE.- Tesoreria de |la Federacion.

TRATADOS.- Los convenios regidos por el derecho internacional publico suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos con los gobiernos de otros paises, mediante los cuales nuestro pais
asume derechos y obligaciones.

UNIDAD ADMINISTRATIVA - Son las 52 Unidades con que cuenta el INAH, de acuerdo con el
articulo 3° del RLOINAH, encargadas del cumplimiento de sus funciones y que tienen
atribuciones para la administraciéon de los recursos de indole financieros, humanos, materiales;
como son las Coordinaciones Nacionales, Direcciones de Centros INAH, Museos, Escuelas,
Biblioteca y Zonas Argueoldgicas entre otras.

UMA.- Unidad de Medida y Actualizacién, es la referencia econémica en pesos para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos, en las leyes de las entidades
federativas, asi como las disposiciones juridicas que emanen de todos los anteriores.

VIGENCIA - Plazo determinado para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de un
contrato y/o pedido.

MARCO JURIDICO:
De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de aplicacion
general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pUblico.
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-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TRATADOS Y ACUERDOS (Apartado de Compras del Sector Publico)

- Tratado entre los Estados Unidos Mexicanos, los Estados Unidos de América y Canada (T-MEC)
-Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociaciéon
Europea de Libre Comercio. Capitulo V.

-Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Colombia

- Tratado de Libre Comercio entre la Republica de Chile y los Estados Unidos Mexicanos
-Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel. Capitulo
VI.

- Tratado de libre comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y las Republicas de Costa Rica,
El Salvador, Guatemala, Honduras y Nicaragua

-Acuerdo de Asociacion Econémica, Concertacion Politica y Cooperacion — Comunidad Unidon
Europea y sus Estados

LEYES

-Ley Aduanera.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
-Ley de Ciencia y Tecnologia.

-Ley de Comercio Exterior.

-Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
-Ley de Ingresos de la Federacidn, para el ejercicio fiscal correspondiente.
-Ley Federal de Proteccion la Propiedad Industrial.

-Ley de Planeacion.

-Ley de Seguridad Nacional.

-Ley del Impuesto al Valor Agregado.

-Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

-Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

-Ley del Seguro Social.

-Ley de Tesoreria de la Federacion.

-Ley Federal de Competencia Econdmica.

-Ley Federal de Derechos.

-Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

-Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

-Ley General de Responsabilidades Administrativas.

-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
-Ley Federal del Derecho de Autor.

-Ley General de Bienes Nacionales.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley General de Sociedades Mercantiles.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
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-Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Infraestructura de la Calidad
-Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

-Ley de Hidrocarburos.
-Ley Sobre el Contrato de Seguro.
-Ley Sobre la Celebracion de Tratados.

-Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

-Ley Organica del INAH.
-Ley Federal de Austeridad Republicana

REGLAMENTOS
-Reglamento de la Ley Aduanera.

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

-Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.

-Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

-Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

-Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
-Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |la Renta.

-Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

-Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.

-Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

-Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
-Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
-Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

-Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeria y Mediana

Empresa.

-Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros.

-Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

-Reglamento de la Ley Orgéanica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

cODIGOS

-Cédigo Civil Federal.

-Cédigo de Comercio.

-Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
-Cédigo Fiscal de la Federacion.

DECRETOS

-Decreto de Presupuesto de Egresos de |la Federacidn, para el ejercicio fiscal correspondiente.
-Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién PUblica Federal
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-Decreto que establece 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

-DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria
de Cultura.

ACUERDOS

-Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacidn
relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucidn de contratos que regula la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas

-Acuerdo que tiene por objeto emitir el Coédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion 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
Prevencién de Conflictos de Interés

-Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacién PUblica Gubernamental denominado CompraNet.
-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.
-Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

-Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

-Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon
PUblica Federal.

-Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafas de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal para
cada ejercicio fiscal.

-Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefas y medianas empresas.
-Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisidn Intersecretarial de Compras
y Obras de la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequena y Mediana Empresa.
-Acuerdo por el gue se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

-Acuerdo ACDO.SAL.HCT.101214/281.P.DIR vy su Anexo Unico, dictado por el H. Consejo Técnico,
relativo a las Reglas para la obtencidén de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales
en materia de seguridad social.

-Acuerdo ACDO.SAL.HCT.250315/62.P.D] dictado por el H. Consejo Téchico, relativo a la
autorizacion para modificar la Primera de las Reglas para la obtencidn de la opinién de
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social.

OFICIOS CIRCULARES Y OFICIOS
-Oficio Circular por el que se da a conocer a las dependencias y sus érganos administrativos
desconcentrados, a las entidades de la Administracion PuUblica Paraestatal, asi como a la
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Procuraduria General de la RepuUblica, sujetas a la cobertura de los Tratados de Libre Comercio,
la conversién a moneda nacional para el segundo semestre del afio 2022, con vigencia del 1 de
julio al 31 de diciembre de 2022,

-Oficio Circular No. UNAOPSFP/309/0743/2008 por el que se establece el procedimiento que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las
entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la
formalizacion de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico, y de Obra Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estén al corriente
en sus obligaciones fiscales.

-Oficio-Circular No. SANC 300/281/2006 dirigido a los Directores Generales de los Agentes
Financieros del Gobierno Federal (Banco Nacional de Comercio Exterior, S.N.C., Banco Nacional
de Obras y Servicios Publicos, SNC., Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros, S.N.C,,
Nacional Financiera, S.N.C y Sociedad Hipotecaria Federal} por el que se dan a conocer los
reqguisitos para contrataciones con préstamos del Banco Mundial.

-Oficio Circular No. SACN/300/148/2003 Lineamientos de la Convencidn contra el Cohecho de
Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales de la
Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econédmico. (OCDE)

-Oficio Circular No. 801-1.-217 Criterios para determinar los limites de asignacidn presupuestaria
anual aplicable a los proyectos para prestacion de servicios (PPS).

-Oficio Circular No. 801.1.-328 Previsiones para el cumplimiento de las obligaciones contraidas
mediante el contrato de servicios de largo plazo.

LINEAMIENTOS

-Lineamientos para la Aplicacion del Criterio de Evaluacidén de Proposiciones a través del
mecanismo de Puntos o Porcentajes en los Procedimientos de Contratacion.

-Lineamientos para la Reduccion de los Montos de Garantias de Cumplimiento que deban
Constituir los Proveedores y Contratistas.

-Lineamientos para promover la agilizacidon del pago a Proveedores.

-Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias
y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

-Lineamientos para la elaboracidn del analisis costo y beneficio de los proyectos para prestacion
de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
-Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico.

-Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidn en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

-Lineamientos para coordinar y llevar a cabo los procedimientos de contratacidén consolidada
para la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestaciéon de servicios de cualquier
naturaleza.

-Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la APF.

-Lineamientos Generales para la Expedicién de Politicas, Bases y Lineamientos.

METODOLOGIAS y GUIAS
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-Guia general que regula el programa de acompafamiento preventivo en las contrataciones
gue realicen las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal (SFP).
- Guia para Prevenir la Actuacion Bajo el Conflicto de Intereses (SFP agosto-2017)

CRITERIOS  NORMATIVOSEMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
-Determinacién y asignacidn de la puntuacidén o unidades porcentuales en diversos rubros y
subrubros, asi como valoracion de su acreditacion, previstos en los Lineamientos para la
aplicacién del criterio de evaluacidén de proposiciones a través del mecanismo de puntos o
porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Pdblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (TU-01/2012)

-Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales y aplicacién total o proporcional
de la garantia de cumplimiento de los contratos sujetos a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (AD-02/2011)

-Calculo y determinacién del porcentaje del treinta por ciento a que se refiere el articulo 42 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

-Garantia de Cumplimiento - Improcedencia de Requeriria a Instituciones de Seguros.
-Incrementos en Contratos Abiertos

-Penas Convencionales.

-Criterio de interpretacion de los articulos 22 fraccion VI de la LAASSP y 19 de su Reglamento,
para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

-Criterios Técnicos para la Contratacion por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles, prestacidn de servicios, de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

-Criterio Normativo de Interpretacion TU 03/2022. Para la ampliacion de vigencia o modificacién
del plazo, sin que implique incremento al monto total pactado o de las cantidades de bienes
adquiridos o arrendados o de servicios contratados por las dependencias y entidades, con
fundamento en el articulo 91, parrafo segundo, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

-Criterio normativo de interpretacion TU 04/2022 Para la determinacién del ordenamiento
juridico aplicable en materia de mantenimiento a bienes muebles incorporados o adheridos a
un inmueble.

-Criterio Normativo de Interpretacion TU 05/2022 Para la observancia de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, cuando se ejerzan recursos del capitulo 4000 "Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y otras Ayudas"

-Criterio Normativo de Interpretacion de lo dispuesto en los articulos 36 Bis, Fraccion Il y 43,
Fracciéon V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP),
y articulo 51, apartado B, primer parrafo de su Reglamento, se desprende de manera literal, que
cuando se utilice el criterio de evaluacidén no binario en procedimientos de licitacion publica e
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, el contrato se adjudicard al licitante cuya oferta
resulte solvente y hubiere ofertado el precio mas bajo, considerando que podran desecharse
aquellas proposiciones cuyos precios ofertados se encuentren por debajo del precio
conveniente, en mérito de lo cual, el calculo del precio conveniente Unicamente se llevaria a
cabo cuando se requiera acreditar que un precio ofertado se desecharia porgue se encuentra
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por debajo del precio conveniente determinado conforme a la fraccién Xll del articulo 2 de
LAASSP.

REGLAS

-Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
-Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacidon, en los procedimientos de
contrataciéon de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

OTRAS DISPOSICIONES

-Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como las empresas productivas del Estado, para su
incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,, Institucion
de Banca de Desarrollo.

- DISPOSICIONES de caracter general por las que se aprueban los modelos de pdlizas de fianzas
constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Misma.

-Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INAH.

-Resolucion Miscelanea Fiscal para 2022: Regla relativa al Articulo 32-D del Codigo Fiscal de la
Federacion.

AMBITO DE APLICACION:

a. Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria y regiran las actividades que
de manera directa o indirecta se refieren a la adquisicién y arrendamiento de bienes
muebles, asi como a la contratacion de servicios que realicen las Unidades
Administrativas del INAH.

b. Las POBALINES aplican a todas las Unidades Administrativas que adquieran el caracter
de areas requirentes, técnicas, Unidades Consolidadoras, o Unidades Compradoras.

c. Las Unidades Administrativas son responsables de dar cumplimiento a lo establecido en
la LAASSP y del RLAASSP, asi como a las demas disposiciones que se emitan en esta
materia y a las presentes POBALINES, en su ambito de competencia.

d. Los casos no previstos en las presentes POBALINES y debidamente justificados, seran
dictaminados por el CAAS.

e. Corresponde al Titular de la CNRMYS, en su caracter de responsable de la administracion
de los recursos materiales y servicios, realizar las acciones necesarias para mantener
actualizado el presente documento y difundir en los medios oficiales que se tienen
implementados en el INAH para tal fin y/o mediante comunicaciones, circulares
relacionadas con las presentes POBALINES, asi como promover su aplicacion y
cumplimiento, las cuales en todo momento seran de aplicacidén general.
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f. Corresponde a las Unidades Administrativas, a través de sus Titulares y Areas Técnicas,
asegurarse que se cumpla con el PAAAS y cuando no sea asi se justifigue y modifique el
mismo, asi como evitar compras de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios
innecesarios o no planeados con la finalidad de que los procedimientos de contrataciéon
se realicen en forma oportunay eficaz.

1. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Para el cumplimiento de los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, los
Programas Sectoriales y especiales, y las Metas Institucionales del INAH, los Titulares de las
Unidades Administrativas, realizaran las acciones necesarias para la planeacion, programacion
Yy presupuestacién de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios que
requieran, cuyo resultado debera ser remitido a la CNRMYS, a mas tardar el dltimo dia habil del
mes de septiembre de cada ano, apegandose a lo senalado en los articulos 18 de la Ley y la
normatividad aplicable vigente.

La planeacidon de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de
servicios realizada por las Unidades Administrativas, la desarrollaran en atencion a los consumos
de bienes registrados en afios anteriores, el ajuste en los requerimientos de bienes y servicios
por inclusion, modificacion o eliminacion de programas, contenido de los diversos inventarios,
modificaciones a las estructuras programaticas y los demas elementos que formen parte de los
procesos administrativos; dicha informacion permitira a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, antes de iniciar
el procedimiento de contratacion, establecer politicas para la distribucion y entregas por los
proveedores y, de ser posible conforme a un calendario preestablecido, manejar los inventarios
a niveles dptimos.

Se debe considerar por los Titulares de las Unidades Administrativas y la CNRMYS, la factibilidad
de sustituir bienes por otros para los mismos fines, pero que utilicen tecnologias alternas o
avanzadas; gue sean mas rentables funcionalmente y econémicos, aunado al mejoramiento de
los procedimientos de operacion. Ademas de verificar que cumplan tanto en su instalacion, uso
y desecho, con las disposiciones de seguridad industrial, salud y sustentabilidad ambiental
aplicable, a nivel federal como local. Asi también, corroborar que su adquisicion, contratacion o
arrendamiento observe las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria
vigente; por lo tanto, es obligacion de los Titulares de las Unidades Administrativas y la CNRMYS
mantenerse informados de las tecnologias de punta, la aparicién de nuevos productos, asicomo
de las modificaciones y mejoras a los ya existentes.

En el caso especifico del Programa de Inversiéon (capitulo 5000), los Titulares de las Unidades
Administrativas remitiran a la CNRMYS la informacidn sobre sus necesidades con cargo a este
capitulo y partidas correspondientes, anexando, la justificaciéon respectiva; el costo beneficio de
la reparacion, con el fin de justificar la conveniencia de las adquisiciones de este tipo de bienes
siempre considerando las disposiciones de austeridad; ajuste del gasto corriente; mejoray
modernizaciéon de la gestidon publica que sean publicas en el PEF.
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El programa de inversién debera contar invariablemente con la autorizacién de las autoridades
correspondientes.

Una vez que se cuente con la informacién del presupuesto global autorizado, corresponderd a
la CNRF comunicar a las Unidades Administrativas sus presupuestos especificos, aprobados
para las partidas de adquisiciones, arrendamientos y servicios que correspondan, para que, en
su caso, las Unidades Administrativas, realicen el ajuste a sus requerimientos originales,
apegandose a las necesidades y existencias que los justificaron al momento de integrar el
PAAAS.

Para efectos de suscripciones, cuando se requiere del pago anticipado de los recursos, se podra
autorizar por el Titular de las Areas Contratantes, bajo su responsabilidad y por razones
debidamente fundadas y motivadas.

1.1. Contrataciones plurianuales

Cuando la contratacion involucre mas de un ejercicio fiscal (plurianual), las Areas Contratantes
deberan solicitar a la CNRF y ésta gestionar su autorizacion ante las instancias correspondientes.

Cuando la contratacién rebase un ejercicio presupuestal, el Area Requirente debera solicitar a
la CNRF, con fundamento en el articulo 50 de la LFPRH, tramite ante la SHCP, la autorizacidn
correspondiente para asumir los compromisos que rebasen las asignaciones presupuestarias
aprobadas para el ejercicio fiscal en curso, conforme a lo siguiente:

a) Justificar gque su celebracién representa ventajas econdmicas o0 gue sus términos o
condiciones son mas favorables.

b) Justificar el plazo de la contratacion y que el mismo no afectara negativamente la
competencia econémica en el sector de que se trate.

c) Identificar el gasto corriente o de inversidon correspondiente.

d) Desglosar el gasto a precios de afo, tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para
cada uno de los subsecuentes.

Cuando se requiera que la prestacion de un servicio inicie en el ejercicio fiscal siguiente
(contratacién anticipada), las Areas Requirentes, seran las responsables de solicitar en tiempo y
forma a la CNRMYS, ésta consolidara y solicita a la CNRF se gestione la autorizacidon
correspondiente de la SHCP, atendiendo a lo dispuesto por los articulos 35 de la LFPRH, 146, 147
fraccidon |y 148 de su Reglamento, asi como los articulos 24 y 25 de la Ley.

1.2. Montos de actuacion
Los montos de actuacidn que adopten las Unidades Administrativas del INAH, seran los
aprobados por el Comité en su primera sesidn ordinaria, en donde se estableceran los rangos

de los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado
en el PEF a la dependencia o entidad para las adquisiciones, arrendamientos y servicios, mismos
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gue seran dados a conocer por la CNRMYS, a través de la Circular correspondiente a cada
ejercicio fiscal de que se trate.

Los montos establecidos deberan de considerarse sin incluir el IVA.
1.3. De los criterios para la consolidaciéon de bienes y servicios en el INAH

El INAH, para el cumplimiento de los Programas, proyectos, metas y actividades, cuando asi se
considere conveniente, consolidara las adquisiciones o contrataciones de los bienes y servicios
a nivel nacional y regional, considerando el volumen anual de contenido en el PAAAS aprobado
en el INAH, cuyos procesos seran responsabilidad de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que se le conferida expresamente la funcién de Area Contratante,
respectivamente.

Los bienes y servicios sujetos a consolidacién seran aquellos que determine la autoridad
competente, los cuales seran dados a conocer oportunamente por la CNRMYS a las Unidades
Administrativas del INAH

Para el caso de bienes y servicios informaticos, excepto consumibles de cémputo, la DPSI
debera consolidar los requerimientos a nivel nacional, con el objeto de que se adquieran o
contraten mediante el procedimiento que permita obtener las mejores condiciones de compra.

Todas las areas del INAH se abstendran de comprar bienes de los incluidos dentro de la
definicidon de los Tratados Internacionales, en caso de softwares, se sujetara a lo dispuesto en los
“Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal”.

Seran las Areas Técnicas del INAH quienes proporcionen y determinen las especificaciones
técnicas completas que serviran de base para realizar la adquisicion o contratacion del servicio
respectivo.

Cuando la adquisicidn, arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios rebasen el monto
de los umbrales aplicables; no se efectden con créditos externos; correspondan a la lista de
bienes o servicios comprendidos en los Tratados y se refiera a bienes o servicios de los cuales
exista oferta nacional; invariablemente el Titular de la CNRMYS debera solicitar por escrito, su
registro en la reserva permanente de compras del sector publico.

2. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

La CNRMYS, consolidard la informacién que las distintas Areas Requirentes proporcionen
estableciendo como instrumento fundamental el PAAAS, el cual deberd comprender los
articulos de mayor consumo por las Areas Usuarias del INAH y efectuard las contrataciones y
adquisiciones de manera consolidada mediante Licitacién Pdblica, Invitacidn a Cuando Menos
Tres Personas o Adjudicacidn Directa, segun sea el caso.
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Para tal efecto las Areas Requirentes debera entregar sus requerimientos en la fecha solicitada
por el titular de la CNRMYS y a mas tardar en el dltimo dia del mes de septiembre de cada ano,
en el formato requerido.

En la determinacion de los bienes a solicitar, se debera considerar por parte de los Titulares de
las Unidades Administrativas, lo siguiente:

a) Verificar que los bienes requeridos sean los necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales, previa revision de existencias y consumos, segun sus controles
de existencias.

b) Adoptar las medidas de ahorro, austeridad y eficiencia establecidas en el presupuesto
de egresos de la federacion del ejercicio correspondiente.

El PAAAS debera ser formulado por la CNRMYS a partir de la adecuada identificacién de las
necesidades de las diversas Unidades Administrativas del INAH, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, para cumplir oportunamente con sus atribuciones, asi como con los
objetivos y metas establecidos en sus programas y proyectos sustantivos acordes con el Plan
Nacional de Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, institucionales, regionales y
especiales, y conforme al presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Las Unidades Administrativas, en sus proyectos de Programa-Presupuesto deberan sefialar sus
necesidades de bienes y servicios conforme al Formato 1, establecido en el Manual General, sus
requerimientos de insumos, arrendamientos de bienes muebles, bienes de inversién y servicios
para el préoximo ejercicio fiscal, con la finalidad de integrarlos en el PAAAS del INAH.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, tienen la obligacion de verificar el nivel de inventario y, en su caso, los
indicadores de rotacidn y de proyeccién de consumo, a fin de determinar las cantidades que se
incluiran en PAAAS. De igual forma, tratandose de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios verificard en los archivos del
INAH, la existencia de estudios similares que pudieran hacer innecesaria la contratacion, para lo
cual deberan revistar el Formato 2, que establece el Manual General.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién
de Area Contratante deberan verificar que los bienes, arrendamientos y servicios requeridos por
las Unidades Administrativas no sean excedentes en diez por ciento en relacidn con los
consumos histéricos de los bienes en los almacenes.

Corresponde a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera

expresamente la funcién de Area Contratante, a través del Titular en funciones, determinar la
prioridad de las necesidades identificadas en funcidon de un analisis relacionado con:
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a) La categorizacién de bienes, arrendamientos y servicios derivados de la satisfaccién de
necesidades inmediatas, el caracter critico de los bienes y servicios, asi como el abastecimiento
estratégico.

b) El consumo de bienesy servicios adquiridos en afos anteriores, es decir, la recurrencia.

c) La deteccion de fechas comunes de compra por categoria (consolidacion).

d) La previsidon de recursos presupuestarios acordes a los objetivos y metas establecidos en los
programas y proyectos correspondientes.

El Titular de la CNRMYS presentara el PAAAS ante el Comité para su revision y antes de ponerlo
a disposicién del publico en general a través del sistema CompraNet, a mas tardar el 31 de enero
de cada ejercicio fiscal, segun corresponda; asi como en la pagina internet del INAH, ademas
serd responsable de mantenerlo actualizado durante los Ultimos cinco dias habiles de cada mes.

A efecto de mantener actualizado el PAAAS del INAH, las Areas Contratantes, deberan enviar a
la CNRMYS, dentro de los primeros diez dias naturales del mes siguiente a la modificacién del
programa de ajustes correspondientes.

El PAAAS, es para conocimiento y no implica compromiso de contratacion, el cual podra ser
adicionado, modificado, suspendido o cancelado sin responsabilidad alguna para el INAH.

3. DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

El comité tiene como objetivo, garantizar que los recursos econdmicos que se asignan a la
adquisicion de bienes, la contratacion de arrendamientos y la contratacion de servicios, se
apliguen de manera adecuada en el INAH conforme a lo dispuesto en los ordenamientos
legales, normas técnico administrativas y demas disposiciones aplicables.

Las funciones del Comité Unicamente son aquellas descritas en el articulo 22 de la Ley y estara
integrado de la manera establecida en el Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, sesionando de acuerdo con el
calendario de sesiones que el propio Comité autorice para cada egjercicio fiscal, siempre y cuando
cuenten con el quorum legal necesario para ello.

4. DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

El Subcomité Revisor de Convocatorias operard conforme a lo dispuesto en la Ley, en el
Reglamento, Manual de integracién y Funcionamiento y en la demas normatividad aplicable y
debera ser presidido por el titular de la CNRMYS o su suplente.

El objetivo fundamental del Subcomité es revisar que las Convocatorias de Licitaciéon Publica y
de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas contengan los requisitos minimos seflalados en los
articulos 29 de la Ley y 39, del Reglamento, ademas de verificar que se emita un documento que
posibilite una amplia participacién de licitantes y prevenir, cuando sea posible, controversias
gue obstruyan la adquisicion de bienes, los arrendamientos de bienes muebles o contratacion
de servicios con la oportunidad que requiere el INAH.
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El funcionamiento del Subcomité se regird por el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité de Revision de Convocatorias de Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando
menos tres personas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, autorizado por el Comité.

5. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION, ARRENDAMIENTOS DE BIENES VY
CONTRATACION DE SERVICIOS

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante, en su calidad de dreas contratantes en términos del articulo 25 de la Ley,
seran las Areas Administrativas del INAH encargadas de llevar a cabo la adquisicion y
arrendamiento de bienes, asi como la contratacién de servicios, solicitados por alguna de las
Unidades Administrativas del propio INAH. Estos procedimientos seran mediante Licitacion
Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa.

Las Areas Requirentes, previo a solicitar a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a
la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, la realizacion de algun
procedimiento de contratacion, tienen la obligacion de efectuar sus requisiciones con tiempo
suficiente (cuando menos con quince dias naturales de anticipacidn), considerando los plazos
de ejecucion del procedimiento, entrega, fabricacion o contratacion, a fin de evitar un atraso en
la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios y se ponga en peligro la operacién del
INAH.

Las Areas Requirentes, previa solicitud de las Unidades Administrativas, para la adquisicion,
arrendamiento de bienes o contratacién de servicios, deberan justificar el requerimiento,
precisando las razones que ameritan la contratacion.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, podran realizar contrataciones fuera del territorio nacional y sujetarse a las
Legislaciones del lugar donde se haya formalizado el contrato, siempre que se cuente con una
justificacion firmada por el Titular del Area Requirente y previa autorizaciéon del Comité en caso
de que la adjudicacidon se realice por excepcidén que deba ser autorizada por el mismo, lo
anterior, de conformidad con los articulos 16 de la Ley y 12 de su Reglamento.

Para las adquisiciones de madera o de muebles y suministros de oficina de dicho material, la
CNRMYS, a través del Titular de la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios, debera verificar
gue se dé cumplimiento con las disposiciones previstas en los articulos 26 de la Ley y 33 del
Reglamento.

En caso de adquisicion o arrendamiento de equipos especiales, cuya operacidn requiera
capacitaciéon para los servidores publicos que lo utilicen, esta se deberd prever en la
Convocatoria a la Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o solicitud de
cotizacion, segln corresponda, y sera responsabilidad del Area Requirente.
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Dentro de los procedimientos de adquisicidn, arrendamiento de bienes muebles o contrataciéon
de servicios, convocados por el INAH, los participantes tendran las mismas posibilidades de
concurrir, siempre y cuando cumplan con las especificaciones y necesidades planteadas en la
Convocatoria o a solicitud de cotizacién emitidas por las Areas Técnicas y/o requirentes.

Para tal efecto, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, a través de las areas que designen, tendran la
obligacién de realizar un analisis de la informacidn obtenida en la investigacién de mercado,
siempre considerando las mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de
los bienes o de la prestacidon de los servicios; la moneda a cotizar; la forma y términos de pago;
las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y las demas circunstancias que resulten
aplicablesy que permitan la comparacidn objetiva entre bienes o servicios iguales o de la misma
naturaleza.

Asimismo, dentro de dichos procedimientos la CNRMYS, a través del Titular de la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios, 0 en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, a través del servidor publico que su Director
designe por escrito para tales efectos, deberan considerar la debida aplicacidon de la LFCE en
materia de practicas monopdlicas y concentraciones, asi como las recomendaciones y
opiniones vinculatorias que emita la CFC, en materia de participacion y libre concurrencia, los
cuales deberan ser considerados en la elaboracién de las Convocatorias respectivas. Cualquiera
de los participantes podra consultar a la CFC, sobre la consistencia de cualquier proposicion o
respecto de la legislacidn en materia de competencia. De igual forma, las areas antes
mencionadas, observaran los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico, por parte del
INAH.

Cuando las Unidades Administrativas soliciten, la adquisicién de bienes muebles usados o
reconstruidos, las Areas Técnicas elaboraran el andlisis de costo-beneficio en el que se
demuestre la conveniencia de su adquisicidn comparativamente con bienes nuevos y llevaran
a cabo la tramitacidon de un avaldo emitido por Institucion de Crédito, Corredores Publicos u
otros terceros capacitados para ello, en el que se sustentara el valor de adquisiciéon de los bienes,
el cual debe ser expedido dentro de los seis meses previos y encontrarse vigente al momento
de la adjudicacién del contrato de que se trate.

Invariablemente, la CNRMYS, a través del Titular de la Direccidén de Recursos Materiales y
Servicios, o en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcidon de
Area Contratante, a través del servidor publico designado por su Director, deberan integrar al
expediente de la contratacidon, los documentos con los que se acrediten el analisis costo-
beneficioy el avaludo.

6. DEL FORMATO DE REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan verificar, previa remision de sus
requisiciones de bienes y servicios, que cuentan con suficiencia presupuestal en la partida
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correspondiente. La verificacidn debe considerar, en su caso, la autorizacién global del
presupuesto de inversidon y de gasto corriente.

Es responsabilidad de las Areas Requirentes, elaborar un formato de requisicién de bienes o
servicios para solicitar la adquisicion de bienes de consumo, bienes de inversion y la
contrataciéon de servicios, correspondiendo a los servidores publicos que designe para tales fines
los titulares de las Unidades Administrativas, validar las requisiciones mediante la asighacion de
un ndmero consecutivo.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante devolveran a las Unidades Administrativas todas aquellas solicitudes que
no cumplan los requisitos establecidos en el parrafo anterior, a efecto de que estas se elaboren
cumpliendo los requisitos indicados. También es de sefalar que este criterio se aplicara cuando
las requisiciones no cuenten con una descripcion técnica completa y precisa para la adquisicion
de bienes de consumo, de bienes de inversién y para la contratacién de servicios.

Los formatos de requisicidon de bienes o servicios cuya tramitacidn se solicite a la CNRMYS o, en
su caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area
Contratante, para efectos de llevar a cabo el procedimiento de adquisicidn que corresponda,
deberan acompanarse de la investigacion de mercado correspondiente, y deberan contener los
siguientes datos:

1. NUmero de Requisicion.

2. Fecha de elaboracion.

2. Nombre del Area Requirente.

4. Requerimiento Programado dentro del PAAAS.

5. Numero de suficiencia presupuestal.

6. NUmero y nombre de la partida presupuestal correspondiente.

7. Monto estimado.

8. Plurianualidad (cuando proceda).

9. Tipo de procedimiento de contratacion en caso de excepcidn a la licitacion publica.

10. Clave o codificacion que identifica a los bienes en el almacén, asi como la existencia a nivel
de inventario.

1. Descripcidon detallada y suficiente del bien o servicio, es decir, precisando sus caracteristicas
y especificaciones técnicas, modelo especifico o tipo de servicio, género, especie, clase y origen
(nacionales o extranjeros), siempre buscando la satisfaccion de las necesidades del INAH. Asi
mismo, serd responsabilidad del Area Técnica, especificar las Normas aplicables al bien o servicio
requerido, conforme a la Ley de Infraestructura de la Calidad.

12. Para el caso de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se requiere la autorizaciéon
del Director General del INAH o del servidor puUblico designado por escrito para realizar dicha
funcion.

13. Cantidad de bienes que se requieren o vigencia del servicio; si se requiere de entregas
parciales, anexar el programa de entregas o de prestacidon del servicio que corresponda.

14. Plazos de entrega. Para garantizar que los bienes sean entregados o los servicios prestados
oportunamente, es obligacién del Area Requirente tomar en cuenta la duraciéon para los
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procedimientos de contratacidn, la fabricacidn, las pruebas y la transportacion, de acuerdo a su
naturaleza.

15. Unidad de medida aplicable.

16. Justificacion detallada del requerimiento de bienes o servicios.

17. Si la adquisicidon o contratacion corresponde a un proyecto determinado, debera sefalarse
de forma explicita indicando los datos del proyecto respectivo.

18. Lugar donde deban ser entregados los bienes, o prestados los servicios.

19. Nombre, cargo y firma de la persona facultada para requerir los bienes o servicios.

20. Nombre, cargo y firma de la persona facultada para autorizar la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

21. Nombre, cargo y firma del responsable de verificar la “no existencia” de los bienes solicitados
en el almacén.

22. Nombre, cargo y firma de la persona facultada para autorizar la adquisicion de los bienes
solicitados o la contratacion de los servicios.

Para la contratacion de servicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones, las Areas
Requirentes deberan solicitar por escrito a la CNRMYS, la realizacién del procedimiento que
corresponda, adjuntando la siguiente informacion:

a) Requisicion (Formato 3)

b) Autorizacidn por escrito de erogacidén del gasto para la contratacidén de Asesorias,
Consultorias, Estudios o Investigaciones, debidamente firmado por el Director General del INAH
o del servidor publico designado por escrito para realizar dicha funcién y dictamen de que no
se cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacion.

c) Términos de referencia y todos los demas datos relativos a la contratacién, tales como:
alcances de los servicios, vigencia, monto estimado de los servicios, forma de pago propuesta,
entregables, fechas y lugar de entrega, y todas aquellas que considere el Area Requirente.

d) Escrito firmado por el Titular de la Secretaria Administrativa del INAH en el que se haga
constar que no existen en el INAH, trabajos sobre la materia de que se trate o existiendo, se
requiere su actualizacidén o adecuacion.

e) Dictamen firmado por el Titular de la CNRH en el que se haga constar que no existe en la
plantilla de personal del INAH, personal capacitado o disponible para la ejecucidon de los trabajos.
f) Opinidon de Factibilidad presupuestaria emitido por la SHCP, el cual debera ser gestionado por
el Titular del Area Requirente, ante la Secretaria Administrativa del INAH, para tal efecto debera
remitir una justificacidn en donde se exponga el objeto de la contratacién; la estimacion del
costo; el nombre del programa presupuestario a que corresponde la contratacidn; la
manifestacidon de que se verificd la inexistencia de trabajos sobre la materia de que se trate, y de
gue se cuenta con recursos en su presupuesto autorizado.

El Titular de la Unidad Administrativa que haya autorizado la solicitud de una asesoria,
consultoria, estudio o investigacion, sera el servidor publico responsable de remitir a la
Secretaria Administrativa del INAH, un ejemplar impreso y electrénico de los productos
resultantes de la contratacion; asi como emitir el informe a que se refiere el articulo 15 del
Reglamento, al Director General del INAH, en un término de veinte dias naturales a que haya
sido aceptados los servicios, con copia al Titular del Organo Interno de Control. El informe debera
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basarse en los entregables objeto de la contratacién,y contener, de manera general, el resultado
obtenido y la forma en la cual contribuyeron al logro de los objetivos institucionales.

Las Areas Requirentes deben considerar, en sus solicitudes de adquisiciéon o de servicios, las
normas aplicables conforme a lo establecido en la Ley de Infraestructura de la Calidad y su
Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas, Normas Internacionales y
Normas de Referencia con que deben cumplir los bienes o servicios.

Cuando asi lo considere necesario, tanto la CNRMYS como las Unidades Administrativas
requirentes, podran solicitar que en los instructivos de cotizacidon y en las Convocatorias de
Licitacion Publica o de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y con el apoyo del Asesor
Externo en materia de Seguros, la presentacion de una pdéliza de seguro por parte del proveedor
adjudicado, que ampare la responsabilidad civil en que pudiera incurrir con motivo de perjuicios
ocasionados al INAH, por servicios proporcionados o bienes suministrados, a efecto de
garantizar la reparacién de dafos que afecten la integridad de las personas y de los bienes
muebles e inmuebles del INAH.

Las Areas Requirentes deberan sujetarse a la calendarizacién de gasto aprobada, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 61 del Reglamento de la LFPRH.

Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 32, 33y 35 de la Ley, y con el propdsito de agilizar
la atencion a las requisiciones de las diferentes areas del INAH, los tiempos promedio de
respuesta, en dias habiles, para atender las requisiciones que sean entregadas a la CNRMYS, son
los que se senalan en el siguiente cuadro:

TIPO DE TIEMPOS MAXIMOS DE OBSERVACIONES
PROCEDIMIENTO ATENCION
Adjudicacidon directa 10 dias habiles En el caso de que el

procedimiento se realice al
amparo del Art. 41 de la
Ley, el plazo se entendera
a partir del dictamen del
Comité de Adquisiciones

Invitaciones a Cuando 20 dias habiles En el caso de que el
Menos Tres Personas procedimiento se realice al
amparo del Art. 41 de la
Ley, el plazo se entenderd
a partir del dictamen del
Comité de Adquisiciones

Licitacion Publica 30 dias habiles
Nacional
Licitacion Publica 35 dias habiles
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Internacional
Licitacion Publica 50 dias habiles

Internacional al amparo de
los Tratados de Libre
Comercio

Los plazos antes mencionados comenzaran a partir de que se recibe la requisicién acompafada
de la documentacion completa que en cada caso se requiera en la CNRMYS y hasta la fecha en
gue se adjudique la contratacién al proveedor seleccionado.

7. INVESTIGACION DE MERCADO.

Con el propésito de integrar las investigaciones de mercado, las Areas Requirentes deberan
proporcionar a las Areas Contratantes los datos de los posibles proveedores, a efecto de que
estas lleven a cabo dicha investigacion.

La investigacidn de mercado se realizard en igualdad de condiciones y debera ser
preferentemente de cuando menos tres posibles proveedores por partida o por servicio, las
cotizaciones no deberan tener una antiguedad de mas de 30 dias, siendo responsabilidad de las
Areas Requirentes verificar que cumplan con este requisito, para poder proponerlas ante las
Areas Contratantes.
La investigacion de mercado debera ser elaborada por el area especializada o, a falta de ésta, de
manera conjunta las Areas contratante y requirente, y podra obtenerla de las siguientes fuentes:
e Comprantey a falta de informacién en dicho sistema, la informacién histérica del INAH
u otra Dependencia o Entidad;
e Organismos especializados;
e Camaras, Asociaciones o Agrupaciones Industriales, Comerciales o de Servicios;
e Fabricantes;
e Proveedores;
e Distribuidores o Comercializadores del ramo correspondiente;
e Paginas de Internet;
¢ Viatelefonica
e Otro medio, siempre y cuando se lleve registré de los medios y de la informaciéon que
permita su verificacion.

La finalidad de la investigacion de mercado es que la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, en su calidad
de Areas Requirentes, puedan determinar el porcentaje de oferta de bienes y servicios; la
cantidad; calidad y oportunidad requeridas por las distintas Unidades Administrativas del INAH;
con lo cual pueden verificar la existencia de proveedores nacionales, o en su caso,
internacionales; tener una certeza de los precios prevalecientes de los bienes, arrendamientos
o servicios requeridos en el mercado.
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Ademas, entre otros aspectos, permitira que la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa
a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante establezcan precios maximos
de referencia de bienes, arrendamientos o servicios requeridos por el INAH; determinar sobre la
conveniencia de utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuento; y validar el
procedimiento de contratacion que podra llevarse a cabo.

En caso que se cuente con un solo potencial Proveedor, se requerira que el Proveedor presente
el comparativo de los precios actuales cotizados y los ofrecidos por el mismo en la Ultima
contratacion que se tenga registrada en CompraNet, asi como la justificacion correspondiente
de la conveniencia econdmica del precio.

Cuando no exista referencias de compromisos anteriores, se debera solicitar al potencial
Proveedor la entrega de la informacion relativa de precios al publico, para tal efecto se debera
hacer uso del Formato FO-CON-04, a que hace referencia el Manual General.

Tratandose de procedimientos de contratacion por adjudicacion directa, realizados al amparo
del primer parrafo del articulo 42 de la Ley, la investigacién de mercado se podra acreditar con
al menos tres cotizaciones obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la
adjudicacion.

Es obligaciéon de la CNRMYS, a través de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios, verificar
en CompraNet, si el bien o servicio requerido esta contemplado en algun contrato marco y de
existir, analizar la viabilidad de sujecidén al mismo, siempre que proporcione las mejores
condiciones para el INAH, en razén de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias que estime pertinentes, asi como adoptar las acciones que procedan para
suscribir el mismo.

La investigacién de mercado y su resultado, deberan documentarse e integrarse al expediente
de contratacion correspondiente segun Formato 5.

8. DE LAS LICITACIONES PUBLICAS, INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y
ADIJUDICACIONES DIRECTAS.

8.1. Aspectos generales.

La CNRMYS, a través de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios, o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, una vez que
cuente con los resultados de las investigaciones de mercado, asi como las requisiciones
debidamente documentadas, evaluard el procedimiento propuesto para la contratacién y
determinara sobre su procedencia, seleccionando aquel que garantice las mejores condiciones
para el INAH.

Si se decide llevar a cabo una contratacién consolidada entre varias dependencias o entidades,
el Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
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expresamente la funcién de Area Contratante, debera realizar las acciones necesarias para
observar lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento.

Tratdndose de bienes de procedencia extranjera, la CNRMYS, a través del Titular de la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios, debera establecer las condiciones de entrega conforme a los
términos internacionales de comercio (INCOTERMS).

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién
de Area Contratante, a través del Area que designe su Titular, deberan informar al Comité sobre
las Licitaciones PUblicas o sus excepciones, ya sea Adjudicacién Directa o Invitaciéon a Cuando
Menos Tres Personas que hayan realizado en el trimestre inmediato anterior que corresponda,
asi como las penalizaciones e inconformidades que, en su caso, se hayan derivado de los
procedimientos efectuados.

La informacién relacionada con las Licitaciones e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas
debera ponerse a disposicion de los interesados en las oficinas de la CNRMYS o, en su caso, de
la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante,y en
la pagina de internet del propio INAH y a través del Compranet, por lo que todos aquellos que
cumplan con los requisitos de las Convocatorias de la Licitacidn, tendran derecho a presentar
SuU proposicion.

Sera responsabilidad de la CNRMYS, a través del Titular de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios 0, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcidn de
Area Contratante, a través del area facultada para tales efectos, efectuar la planeacién de los
procedimientos de contratacién, para lo cual elaborarad un calendario que contemple las fechas
de los procedimientos de Licitaciéon Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, e
inclusive de las etapas previas y posteriores a los mismos hasta la suscripcion del pedido o
contrato.

Cuando se determine utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, deberan
adoptar las medidas pertinentes de conformidad con lo dispuesto en el capitulo IV del 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.

Si por necesidad de la adquisicidn de bienes o la prestacion de los servicios, el procedimiento
debiera realizarse con reduccién de plazos, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a
la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, estaran obligadas a considerar,
ademas del caracter de la Licitaciéon PUblica y los términos sefalados en los articulos 32 de |a
Ley y 43 del Reglamento, los plazos para la entrega de los bienes y/o su fabricacion.

La CNRMYS, advirtiendo que la adquisicion de bienes o prestacidn de servicios requeridos por
las Unidades Administrativas, sea a través de una Licitacidén PUblica, y se ubigue en los supuestos
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de la fraccién Il del articulo 28 de la Ley, verificard que se realice mediante el procedimiento
establecido bajo la cobertura de Tratados.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, cuando el monto del procedimiento de contratacién se ajuste a lo
determinado por el articulo 26 Ter de la Ley, debera solicitar por escrito a la SFP la designacién
de un testigo social para que participe en el mismo.

El Director General del INAH o el Titular de la CNRMYS podran dictaminar previamente a la
iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 41 de la Ley, lo cual
realizard en términos de la fraccidn Il del articulo 22 de la Ley, en los casos que considere
necesario, sin que se remita para aprobacion del Comité, en todo caso, hara de su conocimiento
a través de los Informes Trimestral y Anual.

8.2. Personal facultado para participar en los procedimientos de contratacion.

Las Unidades Administrativas del INAH, Unicamente podran convocar a Licitaciones Publicas e
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas si estan registradas como unidades compradoras
ante el CompraNet y cuentan con el personal certificado para el manejo de dicho sistema. Quien
lleve a cabo procesos de contratacidn sera responsable en todo momento de la realizacidn de
todos los actos que les correspondan respecto a los procedimientos de adjudicacion y
contratacion, y someteran la solicitud y dictamen de contratacidn, en los casos de excepcidn a
la Licitacion Publica, a la consideraciéon del Comité.

8.3. Asistentes a los procedimientos de contratacion.

A los diferentes actos relativos a los procedimientos de adquisiciéon, arrendamientos de
muebles y contratacion de servicios podran asistir:
e Los participantes gue hayan enviado escrito manifestando su interés para participar en
la Convocatoria.
e Losrepresentantes de cdmaras, asociaciones y organizaciones civiles.
e Servidores publicos adscritos al INAH o SFP que cuenten con las facultades o hayan sido
designados para tal efecto.
e Cualquier persona interesada, siempre que se acrediten como observadores
manifestandolo por escrito.

8.4. Criterios para presentar muestras

Las Areas Requirentes deberan determinar los casos en que en la Convocatoria debera
solicitarse la presentacidén de muestras. Para solicitarlo, deberdn cubrir los siguientes requisitos:

1. Que se trate de bienes cuya entrega se vayan a realizar de manera escalonada, de tal suerte
gue el proveedor garantice con la muestra, que la calidad y las caracteristicas del producto que
se entregue en la primera fecha, sea el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.
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2. Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacién de servicios de manera
peridédica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel higiénico, jabdn, entre otros, para
los servicios de limpieza.

En el caso de las muestras que se requieran en los términos de las Convocatorias o Peticiones
de Oferta, serd el Area Requirente quien las reciba, custodie y, en su momento, devuelva al
proveedor, una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o bien cuando haya
concluido la vigencia del contrato.

8.5. Seguros de bienes patrimoniales.

La contratacién de seguros de bienes se realizara por conducto de la CNRMYS. Los Titulares de
las Unidades Administrativas del INAH, deberan notificar cualquier incidencia, cambio y
cancelacion de algun bien o cobertura a la CNRMYS. Por lo anterior, los inventarios deberan
estar actualizados, siendo responsabilidad de la informacidn, la CNRMYS o los servidores
publicos designados para tales efectos.

La CNRMYS en el ambito de su gestidon, vigilara que los bienes adquiridos se encuentren
debidamente inventariados y asegurados.

8.6. De las convocatorias.

Las Convocatorias tienen como finalidad que se fomente la participacién del mayor numero de
posibles licitantes en los procesos de contratacion que efectue el INAH, con el objeto de obtener
beneficios en cuanto a precio y calidad de los bienes que adquiera o los servicios que contrate.

Los procedimientos de contratacion que lleve a cabo el INAH deberan asegurar que la
participacidn de Licitantes nacionales o extranjeros sea en igualdad de condiciones.

Las Convocatorias, ademas de en CompraNet estaran a disposicion de los interesados para su
consulta en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios de la CNRMYS o, en su caso, en la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante; las
Unidades Compradoras no estaran obligadas a entregar ejemplar impreso de la Convocatoria.

8.7. Requisitos

Para efecto de iniciar un procedimiento de contratacion, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, con la
informacion proporcionada por las Areas Requirentes y Técnicas, deberan elaborar e integrar el
proyecto de Convocatoria a la Licitacidon Publica o Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas,
cubriendo cada uno de los requisitos previstos en los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento,
las cuales tendran que ser aprobadas por el Subcomité de Revision de Convocatorias respectivo.
Sera responsabilidad de dicho Organo Colegiado, verificar que las Convocatorias contengan los
requisitos minimos sefnalados en los preceptos antes referidos.
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Cuando se deban modificar aspectos establecidos en la Convocatoria publicada, la CNRMYS o,
en su caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area
Contratante deberan apegarse a lo dispuesto en el articulo 33 de |a Ley.

Seraresponsabilidad de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, difundir el proyecto de Convocatoria en
CompraNet, por lo menos con diez dias habiles con anterioridad a su publicaciéon, con la
finalidad de recibir los comentarios de los interesados. Su obtencidn sera gratuita.

Simultaneamente se enviara para su publicacién en el DOF un resumen de la Convocatoria en
los términos que establece el articulo 30 de la Ley, segun el Formato 7 que establece el Manual
General.

En la Convocatoria, se establecera que las solicitudes de aclaracion que se realicen a la misma,
se podran enviar a través de CompraNet en caso de licitaciones electrénicas o recibir por escrito
en caso de licitaciones presenciales, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en
gue se vaya a realizar la junta de aclaraciones adjuntando su escrito de intencidén en participar,
dandose a conocer las respuestas a todos los interesados en el citado evento, debiéndose
precisar que después de la dltima junta de aclaraciones, no procedera ninguna solicitud de
aclaracion.

En caso de que se hayan recibido comentarios, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcidén de Area Contratante deberan
elaborar el documento que los contenga, identificando a la persona que los realiza, debiendo
motivar y fundamentar su procedencia o improcedencia. Para tal efecto, los comentarios se
deberan agrupar en técnicos y juridico-administrativos.

Posteriormente a lo sefalado en el parrafo anterior, el documento sera difundido en
CompraNet, dichos comentarios se toman en cuenta al momento de elaborar el pedido o
contrato.

Se podrd indicar en las Convocatorias que seran objeto de evaluacién, los descuentos que
oferten los licitantes en su propuesta econdmica, siempre y cuando éstos no estén
condicionados a un evento incierto o a futuro, o a la contratacién posterior con el mismo
licitante.

Publicada la Convocatoria, la CNRMYS debera invitar por medio de oficio a la CNAJ, la CNRF, la
CNDI, el OIC y las Areas Requirentes a participar en los eventos de la misma.

8.8. Modelo de convocatoria.

La CNRMYS, para agilizar la elaboraciéon de la Convocatoria para Licitacion Pdblica o Invitacién
a Cuando Menos Tres Personas, segun sea el caso, contard con un modelo institucional de
proyecto de Convocatoria que contengan principalmente los aspectos juridico-administrativos,
ya gue los aspectos técnicos y condiciones especificas varian dependiendo de la contratacién y
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son responsabilidad exclusiva del area técnica, mismo que se deberd actualizar para adecuarse
a las necesidades del INAH.

8.9. Cotizacién en el DOF.

La CNRMYS a través del Titular de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso,
la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, a
través de los servidores puUblicos designados para tales fines, segun sea el caso, deberan solicitar
por correo electronico al Titular del DOF, la cotizacion del espacio requerido para la publicaciéon
del resumen de la Convocatoria sefalado en el articulo 30 de la Ley.

En cuanto se tenga la cotizacién, la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante
realizaran el pago en institucidon bancaria, a través del formato de “pago de derechos”; acto
seguido, se enviara oficio al Titular del DOF, solicitando la publicacién del extracto de la
Convocatoria, anexando el Formato 7 debidamente firmado por el Titular de la CNRMYS o, en su
caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area
Contratante, segun aplique, en version escrita y electronica, asi como el comprobante original
del pago respectivo.

8.10. Visita a las instalaciones

En caso de que la contratacién requiera visita a las instalaciones de los participantes y asi haya
quedado establecido en la Convocatoria, sera responsabilidad de los Titulares de las Areas
Requirentes o Técnicas, a través de los servidores publicos que designen por escrito, de tomar
las medidas adecuadas para que se efectlen las mismas, como es el caso de programacion,
transportacion, acceso, demostracion, entre otras. Para tales efectos, los servidores publicos
designados, llevaran un registro de asistencia de los licitantes que acudieron.

Para las visitas a las instalaciones, los responsables de las mismas, deberdn considerar y registrar
lo siguiente:

e Que las preguntas que resulten de dichas visitas, deberan ser planteadas por escrito y
remitidas via CompraNet o entregadas personalmente, a mas tardar veinticuatro horas
antes de la fecha y hora en que se realizara la junta de aclaraciones en la Junta de
Aclaraciones, por lo gue no se responderan en ese momento.

e Que la asistencia de los licitantes no sera obligatoria.

8.11. De la junta de aclaraciones

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, seran los responsables de celebrar las Juntas de Aclaraciones en los
términos establecidos en las Convocatorias, o las que sean necesarias, siempre verificando que,
entre la Ultima y el Acto de Presentacién de Proposiciones, debera mediar un plazo de por lo
menos seis dias naturales.
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Las Juntas de Aclaraciones seran presididas por los servidores publicos autorizados para tales
efectos y se contara invariablemente con un representante del Area Requirente y del Area
Técnica que sera designado mediante escrito por los Titulares de las referidas areas, y contara
con los conocimientos técnicos suficientes que permitan dar respuesta clara y precisa a los
planteamientos de los licitantes, asi mismo, sera responsabilidad del Area Contratante invitar
por oficio a los representantes de la CNAJ y el OIC.

Sera responsabilidad del servidor puUblico que presida la Junta de Aclaraciones, motivar y
fundamentar las modificaciones que se realicen a la Convocatoria, verificando que sélo
procedan las que no limiten la libre participacion o incluyan requisitos imposibles de cumplir a
otros licitantes.

El servidor publico que presida la Junta de Aclaraciones, sera responsable de elaborar el Acta en
gue se haga constar, ente otros aspectos, nombres de los participantes o representantes, las
solicitudes de aclaracion, las respuestas a las mismas y los comentarios formulados durante su
desarrollo, para tales efectos se utilizara el Formato 8 establecido en el Manual General.

Los cuestionamientos expresados de forma escrita por los interesados y las respuestas de los
servidores publicos, derivados de esta junta, deberan ser claras y precisas, se asentaran en el
Acta respectiva y formaran parte de la Convocatoria.

Es responsabilidad del servidor publico que presida la Junta de Aclaraciones, informar al Titular
del Area de Responsabilidades del OIC en el INAH en caso de que los representantes de las Areas
Técnica o Requirente que no acudan a las Juntas de Aclaraciones que realice la Convocante.

8.12. De los actos de presentacion, apertura y evaluacion de proposiciones
8.12.1. Recepcion de proposiciones

El servidor publico que presida el Acto de Presentacidn, Apertura y Evaluacidon de Proposiciones,
recibird de los licitantes los sobres cerrados que contengan sus ofertas técnicas y econdmicas;
la documentacion distinta podra entregarse dentro o fuera del sobre que la contenga de
acuerdo con la modalidad de que se trate, ya sea presencia, virtual o mixta.

El Acto de presentacidén, apertura y evaluacién cuantitativa de proposiciones se realizara en el
dia, lugary fecha determinada en la Convocatoria o en el Acta de la Ultima Junta de Aclaraciones.

Ante la presencia de caso fortuito o fuerza mayor, el servidor publico que presida los eventos,
tomara las medidas adecuadas para garantizar la realizacién de los mismos, en lugar distinto
del seffalado en la Convocatoria o Acta de la Ultima Junta de Aclaraciones, debiendo contar con
los sobres que contengan sus propuestas, asi como el equipo informatico adecuado para
verificar |la existencia de presentacion de propuestas a través de CompraNet; o cuando proceda,
suspender y reprogramar la fecha de realizacion de los eventos, efectuando los tramites
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correspondientes ante CompraNet y el DOF; para ambos casos, en el Acta respectiva se debera
justificar y fundamentar dicha situacion.

En el acto de recepcién y apertura de proposiciones, el servidor publico responsable para
presidir, dejara constancia de la documentacion recibida por parte de los Licitantes, en el
Formato 9, el cual deberd ser firmado por los representantes de las Areas Convocante,
Requirente y Técnica, presentes en dichos actos, verificando que la documentacion presentada
sea la solicitada en la Convocatoria, sin entrar a la evaluacién de su contenido.

Asimismo, el servidor publico designado por el Titular del Area Requirente para participar en los
Actos de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Proposiciones, sera el responsable de recibir,
en el momento y lugar que se haya establecido en la Convocatoria o Juntas de Aclaraciones, las
muestras que se hubieran requerido, para posteriormente realizar las pruebas
correspondientes.

Los servidores publicos designados, verificaran que cuando menos un licitante presente en el
evento, rubrique de forma conjunta con el servidor puUblico designado por la Dependencia, las
partes de las proposiciones determinadas en la Convocatoria.

Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, los servidores publicos designados para
presidir el Acto de Presentacidn, Apertura y Evaluacion de las proposiciones, deberan dar lectura
al precio unitario o al importe total de cada una de estas.

Los servidores publicos designados para presidir el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion
de Proposiciones, elaboraran el Acta en la cual se hard constar la celebracién del acto de
presentacién y apertura de las proposiciones, segun Formato 10.

8.12.2. De la evaluacién de proposiciones

La evaluacién téchica serd realizada bajo la responsabilidad del Area Requirente o Técnica,
misma que emitira el dictamen técnico correspondiente, asi como llenar el Formato 11, mismos
gue remitird a la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, minimo con veinticuatro horas de anticipacion a
la fecha programada para el Acto de Fallo.

Las propuestas técnicas presentadas por los licitantes que no cumplan con los requisitos
establecidos en la Convocatoria correspondiente o no resulten aceptables para la Convocante
en cuanto a precio y calidad, seran desechadas. No se evaluaran las propuestas econémicas de
los licitantes cuyas proposiciones técnicas sean desechadas.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que se le conferida expresamente la funcién de Area Contratante, analizaran
y evaluardn que las propuestas econdmicas sean congruentes con las propuestas técnicas
presentadas.
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En los casos en los que las propuestas econdmicas presenten errores de calculo, los servidores
publicos designados para realizar la evaluacidén de las propuestas, realizaran las correcciones
procedentes, siempre y cuando las modificaciones no alteren los precios unitarios ofertados por
el licitante. Dicha situacidn debera asentarse en el dictamen de Fallo; y al momento de la lectura
del mismo, el servidor publico que presida el evento, cuestionara al licitante al que corresponda
dicha propuesta, sobre la aceptacidon de las correcciones, en caso de gue este no acepte, la
propuesta sera desechada.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante, podran declarar desierta una Licitacion, en virtud de que los precios o
especificaciones técnicas de las propuestas no resultan aceptables para el Area Requirente.

Tratandose de precios superiores al 10% (diez por ciento), en relacion a los resultados obtenidos
en la investigacion de mercado correspondiente, las propuestas podran ser desechadas si se
consideran insolventes.

En los casos que no existan proveedores nacionales, el porcentaje a aplicar sera de 5% (cinco por
ciento); para estos supuestos, el servidor publico que presida el Acto de Presentacion y Apertura
de Proposiciones debera incluir los resultados de la investigacion de mercado en el dictamen
de Fallo, asi como en el Acta que para tal efecto se instrumente.

Cuando en la Convocatoria se establezca como criterio de evaluacion, el de puntos o
porcentajes, se deberan observar los lineamientos emitidos por la SFP.

El Titular de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, deberan tomar
las medidas adecuadas para que, cuando se trate de Licitaciones Internacionales Abiertas, se
apliguen los margenes de preferencia establecidos en el articulo 14 de la Ley, de conformidad
con el *Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia
en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion,
en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal”.

Los Titulares de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, una vez
realizada la evaluacién econdmica, el resultado deberadn plasmarlo en el Formato 12, que serd la
base para la emision del Fallo.

El Titular de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, verificaran que,
en caso de empate entre los participantes en el proceso de licitacidn, el criterio para adjudicar
sea el siguiente:

e En primertérmino, a la microempresa

e Ensegundo lugar, la pequena empresa
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e En caso de no contarse con alguna de las anteriores, se adjudicara a la que tenga el
caracter de mediana empresa.

e En el caso de procedimientos bajo la cobertura de Tratados no se podra utilizar este
criterio de desempate.

De subsistir el empate entre las personas del sector sefalado, la adjudicacién se efectuara a
favor del licitante que resulte ganador del sorteo que se realice en términos del Reglamento

Los Titulares de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, con la
informacion presentada por el Area Técnica o Requirente, asi como el dictamen econémico
respectivo, procederan a dictar el Fallo de la Licitacidén Publica que se trate, en el lugar y fecha
sefalada en la Convocatoria, mismo que debera ser plasmado en un Acta, segun Formato 13.

Tratdndose de una Licitacién Publica Internacional bajo la cobertura de Tratados, los Titulares
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios 0, en su caso, la Unidad Administrativa a la
gque le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, deberan asegurase que el Fallo
sea publicado en el DOF, dentro de los setenta y dos dias naturales siguientes a su emision, de
acuerdo con lo previsto en el penultimo parrafo del articulo 58 del Reglamento.

Cuando los bienes materia de la Licitacion sean requeridos de forma inmediata por el Area
Requirente, antes de la formalizacion del contrato, debera justificar dicha situacion ante el
Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, a efecto de que proceda a realizar la solicitud
correspondiente ante el proveedor, conforme a lo establecido en el quinto parrafo del articulo
84 del Reglamento; toda vez que sélo procedera solicitar al proveedor la entrega de bienes o la
prestacion de servicios al dia siguiente en que se notifique el Fallo, cuando asi se haya
establecido en la Convocatoria respectiva.

En caso de que se realicen correcciones derivadas de errores mecanograficos o de calculo en el
Acta de Fallo, los Titulares de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios o, en su caso, la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante,
solicitaran la apertura del sistema CompraNet para efectuar la aclaracion o rectificacion a traves
del acta administrativa correspondiente.

En caso de que la totalidad de las propuestas presentadas por los licitantes incumplan alguno
de los requisitos de la Convocatoria de la Licitaciéon Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, o si sus precios no fueren aceptables, se declarara desierta la licitacién, por lo que los
Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, procederan a expedir una nueva Convocatoria
cuando asi proceda.

8.12.3. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
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De conformidad con el articulo 36 de la Ley, los criterios de evaluacién que podra utilizar el INAH
en los procedimientos de Licitacién PUblica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, seran
los siguientes:

8.12.3.1. Binario

Conforme a este criterio, el Contrato o Pedido se adjudicara al licitante cuya propuesta cumpla
con los requisitos establecidos en la Convocatoria, sean solventes y oferten el precio mas bajo,
siempre y cuando sea aceptable y conveniente en apego a lo dispuesto por los articulos 3y 36
Bis de la Ley.

Este criterio sblo sera aplicable cuando no sea posible utilizar los criterios de puntos y
porcentajes o de costo beneficio y previa justificacion formulada por el area contratante.

En tal merito, y atendiendo a lo establecido en el articulo 2 fraccidn Xll de la Ley, el porcentaje
para obtener el precio conveniente del INAH sera aquel que es superior al obtenido después de
restar el diez por ciento, al promedio resultante de los precios que se observan como
preponderantes en las proposiciones aceptadas técnicamente en el procedimiento de
contratacion, esto es, a los precios que se ubican dentro de un rango que permite constatar que
existe consistencia entre ellos, menos el diez por ciento; no obstante lo anterior, y de
conformidad con el articulo 36 Bis fraccion |l de la Ley, el INAH previa justificacion del Titular de
la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcion de Area Contratante, segun sea el caso, se reserva la potestad de adjudicar algun
procedimiento de contratacion al licitante que oferte las mejores condiciones de acuerdo al
articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, aun y cuando su
propuesta econdmica de encuentre por debajo del precio conveniente.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, deberan considerar de manera enunciativa mas no limitativa, dentro de
los criterios econdmicos de evaluacidon, de acuerdo a las caracteristicas del procedimiento de
gue se trate, los siguientes aspectos:

e Aplicar el margen de preferencia en el precio de los bienes clasificados como nacionales,
conforme a las normas expedidas por la SE.

e Los descuentos que ofrezca el licitante en relacidn a los precios maximos de referencia
gue al efecto se hubieran establecido.

Asimismo, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente
la funcién de Area Contratante podra considerar, para la evaluacién econdémica de las
propuestas, los siguientes criterios:

e Precisar que los precios que cotice el licitante, se ajustan a la suficiencia presupuestal
autorizada, o en su caso, a lo autorizado en el oficio de autorizacidn de inversion.
e Verificar que los precios que cotice el licitante, se ajusten a las condiciones de mercado
en el momento del procedimiento.
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Independientemente de lo anterior, cuando los precios no fueran aceptables, lo cual debera
estar debidamente justificado y documentado por parte de los Titulares de las Areas
Contratantes, no debera adjudicarse y se procederd a declarar desierto el procedimiento o
partida de que se trate.

Tratandose de procedimientos de Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas,
de caracter Internacional, abierto o bajo la cobertura de los Tratados, cuando dos o mas
proposiciones resulten solventes porque satisfacen la totalidad de los requerimientos
solicitados en la Convocatoria, el contrato o pedido se adjudicara al licitante que presente la
proposicion con el precio mas bajo, considerando, en su caso, el margen de preferencias previsto
por el articulo 14 de la Ley.

Para la aplicacion del margen de preferencia a que hace referencia el parrafo anterior, debera
de observarse lo dispuesto en las Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el
precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los
procedimientos de contratacién de caracter internacional abierto que realizan las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 28-diciembre-2010 y su aclaracion 9-
marzo-2011).

Si derivado de la evaluacidon se obtuviera un empate en el precio mas bajo, y siempre y cuando
alguno resultara el mas conveniente, se dara preferencia a las personas que integran el sector
de micros, pequefas y medianas empresas nacionales.

De subsistir el empate, la adjudicacién se efectuara al licitante que resulte ganador del sorteo
manual por insaculacién gue se realice en el Acto de Fallo, de acuerdo con el articulo 54 del
Reglamento.

8.12.3.2. Puntos y porcentajes

Este criterio de evaluacion sera utilizado por las Areas Requirentes preferentemente, y en caso
de adquisicidon, arrendamiento o servicios que conlleven el uso de caracteristicas de alta
especialidad técnica o innovacion tecnoldgica, su utilizacidon sera obligatoria.

Bajo este criterio, el Area Requirente debera indicar los rubros y sub-rubros a evaluar y los puntos
mMinimos y maximos correspondientes.

La evaluacion de las propuestas bajo este criterio, deberd apegarse a lo determinado por los
articulos 52 del Reglamento, debiéndose establecer de manera clara y precisa en la
Convocatoria.

El contrato o pedido se adjudicara al Licitante que haya tenido el mejor resultado en la
evaluacidén combinada.

En caso de empate, se dara preferencia a las personas gue integran el sector de las MIPYMES.
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Se otorgaran puntos adicionales a las personas con discapacidad de acuerdo al parametro que
establece la CONADIS o que cuenten con personal con discapacidad en su plantilla de personal
en un porcentaje minimo de 5% (cinco por ciento), con una antigledad mayor a seis meses, lo
gue se verificara con la presentacion de alta al régimen obligatorio del IMSS; siempre y cuando
en la propuesta técnica se haya presentado la manifestacién expresa.

Asi mismo, se otorgaran puntos adicionales a las MIPYMES que produzcan bienes con
innovacion tecnoldgica, conforme a la constancia correspondiente emitida por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

En caso de empate, la adjudicacidn se efectuard a favor del licitante que resulte ganador del
sorteo manual por insaculacion, que celebre el INAH en el acto de Fallo, de acuerdo con lo
establecido por el articulo 54 del Reglamento.

8.12.3.3. Costo-Beneficio

El criterio de costo-beneficio sera utilizado cuando el Area Requirente asi lo solicite, con la
debida justificacién por escrito, haciendo del conocimiento al Area Contratante para que sea
incluido en la Convocatoria, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el articulo 12 Bis
de la Ley. El contrato o pedido sera adjudicado a la propuesta que haya obtenido el mejor
resultado de la evaluacion de costo-beneficio.

Una vez realizada la evaluacién de proposiciones, el Area Técnica emitird un dictamen de
evaluacidn técnica, mismo que servirad de base para el Fallo, el cual sera suscrito por el Titular del
Area Técnica y Requirente, asumiendo la responsabilidad de dicha evaluacion.

Por su parte, el Area Contratante deberd emitir su dictamen de la evaluacién de la
documentacion legal y administrativa y de los requisitos econdmicos, asumiendo la
responsabilidad por dicha evaluacién.

El Area Contratante podra requerir a las Areas Requirentes, las aclaraciones que considere
pertinentes respecto del analisis técnico de las proposiciones.

8.13. De la notificacion de actas

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, realizaran las notificaciones de las Actas
derivadas de las Juntas de Aclaraciones, Presentacién, Apertura y Evaluacion de Proposiciones
y Fallo, de manera personal, al término de cada uno de los eventos, a los licitantes o sus
representantes que acudan; asimismo, se aseguraran que dichos documentos se publiquen en
el CompraNet, surtiendo los efectos de la notificacidon personal.

También deberan tomar las medidas adecuadas a efecto de que sean colocadas fisicamente en
un lugar visible y publico, destinado para ello por la CNRMYS o, en su caso, por la Unidad
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Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, por un término
no menor a 5 dias habiles, dejando constancia de esta situacién en el expediente respectivo.

9. DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA
9.1. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El INAH podra realizar adquisiciones, contratar arrendamientos de bienes muebles y servicios,
sin sujetarse al procedimiento de Licitacién Pdblica a través del procedimiento de Invitacidén a
Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa, cuando el importe de cada operacion no
exceda los montos maximos que sean autorizados por el Comité para cada ejercicio fiscal.

EL titular de CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, verificaran que cuando proceda una excepcion a
la Licitacién Publica, las Areas Contratantes cuenten con la siguiente informacion o se ubiquen
en los supuestos que se enuncian a continuacion:

e Requisicidn y documentacién soporte, entre otros:

a. Acta de Fallo del evento de Licitacién Publica o de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas;
en ambos casos hayan sido declaradas desiertas, asegurandose que los requisitos establecidos
en la Convocatoria como causa de desechamiento, deberan ser los mismos que los utilizados
en la Convocatoria a la Licitacion Publica, incluyendo las modificaciones resultantes de las
Juntas de Aclaraciones

b. Justificacién técnica-econdmica.

c. El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con el articulo 76
del Reglamento.

e Constatar que se acredite el supuesto de excepcidn a la Licitacidn Pdblica, para
determinar si la contratacion que se pretende realizar:

a) Requiere ser dictaminada por el Comité, o bien autorizada por el Director General del INAH.
b) Se encuentra dentro de los supuestos senalados en el pendltimo parrafo del articulo 41 de la
Ley.
c) Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el Comité, con
respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de la Ley, en
este supuesto, no requerira la aprobacion del Comité, y la contrataciéon sera responsabilidad del
area requirente.
d) Confirmar por quien suscribe que no existe fraccionamiento de las operaciones y que no se
encuentra en los siguientes supuestos:
. Que la suma de sus importes superen el monto maximo aprobado por el comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios
Il. Los bienes o servicios objeto de las contrataciones sean exactamente los mismos;
[1l. Las operaciones se efectlen en un sélo ejercicio fiscal;
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IV. El Area contratante o el Area requirente pudieron prever las contrataciones en un sélo
procedimiento, sin que se haya realizado de esta forma, y

V. Las solicitudes de contratacion se realicen por la misma Area requirente y el Area contratante
sea la misma, o bien, el Area requirente sea la misma y el Area contratante sea diferente.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, independientemente de los posibles licitantes
propuestos por las Areas Requirentes o Usuarias, invitardn a licitantes que se encuentren
inscritos en el Registro Unico de Proveedores de CompraNet.

Sera responsabilidad de los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a
la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, consultar en la pagina de
CompraNet, previo a la elaboracion de la Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas, asi como
antes de la evaluacion de las proposiciones, que los licitantes no se encuentren inhabilitados
para participar en procedimientos de contratacidén o para celebrar contratos regulados por la
Ley, independientemente de la revision que, en su caso, se realice al DOF.

La invitacion se realizara a todos los participantes, por lo menos con cinco dias naturales de
anticipacion a la fecha de presentaciéon de proposiciones, mediante oficio dirigido a la persona
fisica o moral, en el cual se asienten los datos completos del mismo: nombre, razdn social,
domicilio, correo electréonico, nUmero telefénico, etc.

Se anexara copia de la Convocatoria del procedimiento, y se recabara acuse de recibo por parte
de los posibles licitantes en el cual se indique: nombre completo de la persona que recibiod la
invitacién, firma, fecha y sello (en su caso).

Una vez que se cuente con la invitacion debidamente elaborada, en términos de los articulos 29
y 43 de la Ley y 39 del Reglamento, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que
le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, a través del servidor publico
designado para tales efectos, deberan tomar las medidas procedentes a efecto de que se
difunda la invitacion en CompraNet y, a titulo informativo, en la pagina oficial del INAH,
incluyendo relacién de personas fisicas o morales que fueron invitados, sin que ello implique la
participacion de los licitantes distintos a los que se haya invitado expresamente por el Area
Convocante.

Cuando el Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, opten por la no realizacién de Juntas de
Aclaraciones, deberan indicarlo en la invitacién, asi mismo, sefalar que la recepcidén de posibles
aclaracionesy la forma de su atencidn hasta el tercer dia habil antes del Acto de Presentacidny
Apertura de Proposiciones. De igual manera, el Area Contratante comunicara a los invitados las
respuestas a dichas aclaraciones un dia después del término para recepcidén de aclaraciones,
conforme a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento.

En el procedimiento de Invitacidon a Cuando Menos Tres Personas para llevar a cabo la
adjudicacidén correspondiente, se deberd contar con un minimo de tres proposiciones
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susceptibles de analizarse técnicamente; En caso de gue no se presenten el minimo de
proposiciones, se podra optar por declarar desierta la invitacidén, o bien, continuar con el
procedimientoy evaluar las proposiciones presentadas. En caso de que sélo se haya presentado
una propuesta, la convocante podra adjudicarle el contrato si considera que reune las
condiciones requeridas.

En el caso de que se declare desierto un procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le
confiera expresamente la funcién de Area Contratante, no deberan invitar al segundo
procedimiento, a los Licitantes que no hayan asistido a la primera invitacién, salvo gque hayan
justificado por escrito su inasistencia.

En los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y, en su caso, de
Adjudicacion Directa que se realicen al amparo del articulo 42 de la Ley, se debera observar lo
establecido en el “Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas en materia de compras del
Sector Publico para la participacion de las empresas micro, pequenas y medianas, para la
determinaciéon del grado de integracidn nacional”, de modo que se procure gue al menos al
cincuenta por ciento del valor de los pedidos, contratos o adjudicaciones derivados de dichos
procedimientos, sean celebrados con MYPIMES.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién
de Area Contratante, podra adjudicar directamente cuando uno o dos procedimientos de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas hayan sido declarados desiertos, pudiendo tomar
como base para la adjudicacion, las cotizaciones presentadas por los licitantes invitados y que
hayan cumplido con las especificaciones legales, administrativas y técnicas.

Para el caso especifico de la contratacion de servicios, los Titulares de las Areas Requirentes
deberan abrir un expediente por cada contratacién, en el que, ademas de las cotizaciones u
ofertas presentada por los proveedores, cuenten con la evaluacidon de la documentacion
presentada tanto técnica como econdmica, a fin de determinar si las proposiciones presentadas
al INAH cumplen con los requerimientos de las Areas Requirentes. Para este tipo de
adjudicaciones, la justificacidon debera ser suscrita por servidores publicos con un nivel minimo
de Subdirector de Area u homdlogo.

10. DEL DICTAMEN Y EL FALLO

Acto de Fallo se llevara a cabo en junta publica en la cual los servidores publicos designados por
escrito para tales efectos, levantaran un Acta en la que se hara constar los nombres de los
licitantes que resultaren adjudicados, siendo responsabilidad del servidor publico designado
para presidir el evento, que el Acta contenga la siguiente informacion:
e Relaciéon de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, en la que se funde y motive su
desechamiento.
e Relacién de licitantes cuyas proposiciones se determinaron solventes.
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En caso de que se determine que el precio de una proposicién no es aceptable o no es
conveniente, se deberd anexar copia de la investigacién de precios realizada o del calculo
correspondiente

¢ Nombre de o los licitantes que resultaron adjudicados.

e Precisar fecha, lugar y hora para la firma del pedido o contrato, la presentacion de
garantias, entrega de anticipos, no obstante que se haya sefialado en la Convocatoria.

e Nombre, cargoy firma del servidor publico que lo emite.

En caso de que se declare desierta la invitacion o alguna partida, se sefalaran en el Fallo las
razones que lo motivaron.

En caso de existir en el Fallo algun error aritmético, mecanografico o de cualquier otra
naturaleza, pero que de ninguna manera afecte el resultado de la evaluacion, el Titular de la
CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante, seguin corresponda, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
notificacion, y antes de la firma del pedido o contrato, procedera a la correcciéon, debiendo
fundar y motivar los hechos en el Acta Administrativa que para tal efecto se instaure.

De igual forma, se aseguraran que el acta sea publicada en el CompraNet a mas tardar al dia
siguiente de la correccion; notificadas personalmente a los Licitantes dentro de los tres habiles
siguientes a las mismas; y fisicamente, colocadas en un lugar visible y publico, destinado para
ello por la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcion de Area Contratante, por un término no menor a cinco dias habiles, dejando constancia
de esta situacion en el expediente respectivo.

De tal situacidn, los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que
le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, deberan informar al OIC, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la fecha de su firma, la correccién.

En caso de que el error no fuera susceptible de correccién, en vista de que ya se ha realizado la
firmma del pedido o contrato, los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa
a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, informaran de forma
inmediata al OIC.

En caso de Licitaciones Publicas Internacionales realizadas bajo la cobertura de Tratados, los
Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, tomaran las medidas correspondientes a efecto
de que el Fallo sea publicado en la secciéon especializada del DOF dentro de los setenta y dos
dias naturales siguientes al de su emision, cumpliendo los requisitos sefalados en el articulo 58
del Reglamento.

11. ADJUDICACION DIRECTA

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcidon de Area Contratante, verificardn gque cuando proceda una
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Adjudicacidén Directa, cuenten con la siguiente informacién o se ubiquen en los supuestos que
se enuncian a continuacion:

e Requisicidn y documentacién soporte, entre otros:
a. Acta de Fallo del evento de Licitacion Publica o de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas;
en ambos casos, que hayan sido declaradas desiertas.
b. Justificacion técnica-econémica.
c. El porcentaje de adjudicacién previsto para las MIPYMES, de conformidad con el articulo 76
del Reglamento.

e Constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la Licitacion Publica para
determinar si la contratacidén gue se pretende realizar:

a. Requiere ser dictaminada por el Comité, o bien, por el Director General del INAH o el servidor
publico en quien se delegue esta funcion.
b. Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el penultimo parrafo del articulo 41 de la
Ley.
c. Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el Comité, con
respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de la Ley.

En las Licitaciones Publicas en las que una o varias partidas se declaren desiertas por primera o
segunda ocasidn, se podra iniciar el procedimiento de Adjudicacién Directa con fundamento en
la fraccion VIl del articulo 41 de la Ley.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante deberan verificar que las Areas Usuarias o
Requirentes, para la elaboracion del escrito sefalado en el segundo parrafo del articulo 40 de la
Ley, se consideren los criterios en cuanto a Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad,
Honradez y Transparencia, sefialados en el punto 4.2.31.1. del Manual General.

Para contratar Adjudicaciones Directas que excedan de 300 veces el valor de la UMA, antes del
IVA, el Area Contratante debera contar, por lo menos, con tres cotizaciones de proveedores, en
igualdad de circunstancias, que deberan obtenerse en los treinta dias previos al de la
adjudicacion. En caso de que exista un soélo proveedor de los bienes o servicios a contratar, las
Areas Requirentes deberan manifestarlo por escrito, acreditando que en la zona o regién
geografica de que se trate, no existen al menos tres proveedores que puedan cotizar el bien o
servicio con las condiciones o caracteristicas requeridas o cuando se deje constancia de que no
existe proveeduria de los bienes o servicios en las condiciones de calidad o cantidad requeridas
por la dependencia o entidad o para proporcionarlos en la zona o regidn en la que se necesiten.

Para este tipo de contrataciones, las Areas Requirentes deberan llevar a cabo el estudio de
mercado o cuadro comparativo, el cual debe contener el nombre y firma de la persona que lo
elabord y del titular del area requirente o segun corresponda, asi como la fecha de elaboracion.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, independientemente de los posibles
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proveedores propuestos por las Areas Requirentes o Usuarias, solicitaran cotizaciones personas
fisicas o morales que se encuentren inscritos en el Registro Unico de Proveedores del
CompraNet y el registro de proveedores del INAH, cuando se advierta que comercializan los
bienes o servicios requeridos por el Area Requirente.

El Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, deberan consultar en la pagina del CompraNet,
previo a la elaboracién de la invitacidén a cotizar, asi como antes de la adjudicacién, que los
licitantes no se encuentren inhabilitados para participar en procedimientos de contratacion o
para celebrar contratos regulados por la Ley, independientemente de la revisidn gue, en su caso,
se realice al DOF.

12. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LAS PROPOSICIONES

Para el caso de evaluacién por el sistema binario, las dos proposiciones solventes con el precio
mas bajo, que hayan sido objeto de la evaluacion de los procedimientos de Licitacion Publica o
Invitacidon a Cuando Menos Tres Personas, no podran devolverse y pasaran a formar parte de los
expedientes del Area Contratante, tampoco seran objeto de devolucion o destruccion, las
proposiciones que tengan el puntaje mas alto, tratdndose de procedimientos de contrataciéon
en el que se aplique el mecanismo de evaluacion de puntos y porcentajes o costo beneficio.

Las demas propuestas que no se encuentren en el supuesto previsto en el parrafo anterior,
deberan permanecer en el expediente respectivo, salvo aquellas desechadas, cuyos licitantes
soliciten por escrito su devolucion, ante la CNRMYS o, en su caso, ante la Unidad Administrativa
a la que les confiera expresamente la funcién de Area Contratante, una vez transcurrido los
plazos a que hace referencia el articulo 56 de la Ley, dentro de los siguientes veinte dias naturales
a la presentacion de la solicitud.

Trascurrido un plazo de sesenta dias naturales contados a partir del Fallo, de no existir
presentacién de inconformidad, el Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, podran
solicitar la destruccidén de las propuestas.

El personal autorizado para llevar a cabo la devolucidn o solicitar la destrucciéon de las
propuestas desechadas, ya sea de Licitacién Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas,
serd el servidor publico que haya presidido los eventos del procedimiento de contratacion
respectivo, o el superior jerarquico.

13. CANCELACION DE LICITACIONES, PEDIDOS O CONTRATOS
Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante son los Unicos servidores publicos facultados para

cancelar una Licitacidén Publica, partidas o conceptos incluidos en éstas, con la finalidad de
salvaguardar los intereses del INAH, cuando se presente caso fortuito; fuerza mayor; existan
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circunstancias justificadas que extingan la necesidad para adquirir los bienes, arrendamientos
o servicios, o que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un dafo o perjuicio.

Los referidos servidores publicos deberan fundar y motivar la cancelacién de la Licitacién,
pedido o contrato, e informar por escrito a los licitantes a través de la plataforma de CompraNet
o de forma personal, en un término no mayor de tres dias habiles de |la fecha de haber suscrito
la justificacion respectiva.

Salvo en las cancelaciones por caso fortuito y fuerza mayor, la dependencia o entidad cubrira a
los licitantes los gastos no recuperables que, en su caso, procedan en términos de lo dispuesto
por el Reglamento, por lo que los Titulares de la CNRMS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, realizardn un
analisis sobre la procedencia del pago, para lo cual, se allegara de los elementos e informacion
gue requiera, dejandolo asentado por escrito, en caso de ser procedente, realizaran los tramites
respectivos ante la CNRF.

En caso de improcedencia, los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa
a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, notificaran a los interesados,
fundando y motivando la determinacién, en un término no mayor de cinco dias habiles,
contados a partir de la determinacion de improcedencia.

14. FORMALIZACION DE PEDIDOS O CONTRATOS

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante seran responsables de la elaboracién de los proyectos de contratos, mismos
gue deberan ser sometidos a la CNAJ, acompafando la documentacién que para tales efectos
se requiera, para su validacion.

Previo a la suscripcion del pedido o contrato, las Areas Contratantes deberan obtener de los
proveedores la siguiente documentacion:

a) Para personas morales: copia simple del acta constitutiva y reformas en su caso, debidamente
protocolizadas y registradas ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, copia del
poder notarial del representante legal, copia del RFC; identificacion oficial del apoderado legal
y comprobante de domicilio reciente (no anterior a tres meses).

b) Para personas fisicas: acta de nacimiento, copia del CURP, copia del RFC, identificacidon oficial
vigente y comprobante de domicilio reciente (no anterior a tres meses).

c) Documentacion del proveedor que acredite que se encuentra al corriente con sus
obligaciones fiscales y pago de derechos respectivos vigentes en la fecha de firma del contrato.
d) Para personas morales extranjeras: copia simple del acta constitutiva debidamente
apostillada con su debida traduccién en el caso de que se encuentre en otro idioma diferente al
espafol; poder notarial apostillado con su debida traduccidn en el caso de que se encuentre en
otro idioma diferente al espanol y protocolizada ante cualquier Notario Publico en los Estados
Unidos Mexicanos; RFC; e identificaciéon oficial de su representante legal, el cual debera estar
legalizado por las autoridades competentes. Documento que acredite que cuenta con la
autorizacioén para llevar a cabo actividades comerciales.
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e) Para personas fisicas extranjeras: copia del RFC; documento gque acredite su legal estadia en
el territorio mexicano y gue cuenta con la autorizacién para llevar a cabo actividades
comerciales, identificacion oficial vigente y en supuesto de ser un documento extranjero debera
estar legalizado por las autoridades competentes.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, deberan verificar que en los pedidos y contratos
gue se suscriban en nombre del INAH, se incluya clausula en la que se sefale que el Titular del
Area Requirente serd el responsable de la supervision de los servicios, verificacién de los bienes
adquiridos o servicios contratados, asi como la vigilancia para el exacto cumplimiento de los
objetivos del mismo.

En todos los contratos que pudieran generar derechos inherentes a la propiedad intelectual,
derivados de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, salvo que exista impedimento,
el Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, deberd incluir una clausula en la que el prestador
del servicio renuncie expresamente a cualquier derecho patrimonial, los cuales pasaran a ser
propiedad del INAH, conservando exclusivamente los derechos morales y que se le mencione
de manera expresa como autor, artista, interprete o ejecutante.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funciéon de Area Contratante, vigilaran que, en la celebracion de los contratos,
se observe lo establecido en el articulo 45 de la Ley y 81 del Reglamento.

El plazo establecido para la formalizacién de los pedidos y contratos sera el establecido en el
propio fallo, la convocatoria o la notificacidn de la adjudicacién, o en su defecto el establecido
en el articulo 46 de la Ley.

Los procedimientos de contratacion seran formalizados por el Director General del INAH o por
aquel al que le delegue la facultad de formalizarlos, es decir, recabara la firma del servidor
publico facultado para la suscripcion de los mismos, siendo Unica responsabilidad del Titular de
la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcion de Area Contratante, remitir la documentacién soporte del contrato respectivo.

Asi mismo, la CNAJ tendra cinco dias habiles para la validacién del contrato respectivo, siempre
y cuando sean remitidos con toda la documentacion requerida en tiempo y forma.

Por lo que ninguna Unidad Administrativa diferente, bajo cualquier circunstancia, podra
establecer compromisos con proveedores de bienes o servicios, que impliguen un compromiso
de pago a cargo del INAH.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion

de Area Contratante, llevaran su numero consecutivo de pedidos y contratos, la CNRMYS sera
quien asigne el nimero del pedido o contrato respectivo a peticién de la Unidad Administrativa
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solicitante, una vez que se cuente con la documentacién completa para formalizar el pedido o
contrato respectivo.

La CNRMYS vigilarad que todos los contratos sean formalizados en el MFIJ

En los casos en que, de manera excepcional, los contratos se suscriban de forma fisica,
igualmente, la CNRMYS vigilara que los contratos sean firmados en el ndmero de tantos como
partes sean las contratantes.

En este Ultimo caso, la Secretaria Administrativa, de acuerdo con la facultad que le otorga la
fraccion XVIII del articulo 17 del RLOINAH, podra expedir las copias certificadas necesarias para
los fines administrativos que correspondan

Solamente el servidor publico Titular facultado para la suscripcion de pedidos o contratos, podra
autorizar la modificacién del plazo para la entrega de los bienes o prestacidn de los servicios
contratadosy a solicitud expresa y debidamente justificada por parte del proveedor, tratandose
de caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles al INAH que no permitan al proveedor
cumplir con el plazo estipulado.

Cuando se requieran modificaciones a los pedidos o contratos vigentes, las mismas se
tramitaran, a peticién del Area Requirente, ante la CNRMYS quien se encargara de evaluar su
procedencia, en cuyo caso deberan formalizarse de acuerdo a lo estipulado por el articulo 52 de
la Ley.

En caso de ampliacion de montos, el Area Requirente debera remitir a la CNRMYS la requisicion
gue acredite la suficiencia presupuestal.

Sera responsabilidad de la CNRMYS verificar que las prérrogas otorgadas sean a través de la
suscripcion del convenio correspondiente y durante la vigencia del contrato, asi mismo, sean
firmadas por los servidores publicos que originalmente los suscribieron o por quienes los
sustituyan en el cargo en forma temporal o definitiva.

Las contrataciones iguales o superiores incluyendo el IVA, a la cantidad de 300 UMAS, deber3
formalizar a través de contratos o pedidos; los cuales deberan contener los elementos que
establece el articulo 45 de |la Ley y 81 del Reglamento.

Para las contrataciones de adquisiciones o servicios menores a la cantidad de 300 UMAS no
requeriran la formalizacién de contrato o pedido, de conformidad con el articulo 12 del
Reglamento.

Enatencién al articulo 17 fraccidon IX del RLOINAH y al Manual General de Organizacion del INAH,
corresponde al Titular de la Secretaria Administrativa, suscribir los instrumentos juridicos,
mismos gque también deberan ser firmados por los Titulares de las Unidades Administrativas
responsables de su instrumentacion, en el caso de pedidos correspondera su firma al Titular de
la CNRMYS, salvo los casos que se aplique la delegacion legal de facultades.

Pagina 51




Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, C%) IN AH
CULTURA Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de o
Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Junio 2023

15. CONTRATOS ABIERTOS

Cuando las diferentes Areas Usuarias del INAH requieran de un bien o servicio de manera
reiterada, a eleccion del Area Requirente, se podran celebrar contratos abiertos, debiendo
establecer condiciones y términos especificos que faciliten su eficiente administraciéon y
aseguren las mejores condiciones al INAH.

Se entiende por contrato abierto aquél para el cual, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, establecen en
la Convocatoria o pedido o contrato, una cantidad minima y maxima de bienes o servicios por
adquirir o arrendar; o bien, un presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la
adquisicion, el arrendamiento o la prestacion del servicio.

Tratdndose de contratos o pedidos abiertos, estos podran incrementarse hasta por el 20%
(veinte por ciento) de la cantidad o presupuesto de alguna partida, considerando la limitante de
no exceder el monto maximo total del contrato para su eventual modificacién, considerando
gue la modificacion se puede hacer en cualquier momento, dentro de su vigencia.

En este tipo de contratos, la cantidad o presupuesto minimo que se requiera, no podra ser
inferior al cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo gue se establezca; y si se
tratare de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para el INAH, la cantidad o presupuesto
mMinimo que se requiera, no podra ser inferior al ochenta por ciento de la cantidad o presupuesto
maximo que se establezca.

Se entiende por bienes que se fabriquen de forma exclusiva para el INAH, aquellos que
requieren de un proceso de fabricacion especial, o bien, aquellos que se soliciten con requisitos
de empaque o etiquetado u otra caracteristica que impida su venta a otros sectores.

Para los contratos de este tipo es hecesario que las Areas Requirentes incorporen, a manera de
anexo, una descripcion completa de los bienes o servicios con sus correspondientes precios
unitarios; y en la operacion de dichos instrumentos, tanto en la solicitud como en la entrega de
los bienes o servicios, se hard referencia al contrato celebrado. La CNRMYS 0, en su caso, la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, no
podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir los bienes; el Area
Requirente serd responsable de ejercerlos y administrarlos, ademas de sus condiciones y
obligaciones, dentro de sus limites presupuestales disponibles.

La CNRF verificard que los plazos para el pago de los bienes, servicios o arrendamientos
amparados por contratos abiertos, no excedan de treinta dias naturales, contados a partir de la

formalizacién correspondiente.

16. CONTRATOS PLURIANUALES
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El INAH, de conformidad con el articulo 50 de la LFPRH, podra suscribir contratos plurianuales,
para la adquisicién y/o arrendamiento de bienes muebles, asi como para la contratacién de
servicios, siempre que se justifique su celebracion.

La CNRF sera la encargada de solicitar la autorizacion correspondiente ante la SHCP, dentro del
periodo comprendido entre el primer dia habil de enero y el Ultimo dia habil de agosto del
ejercicio que se trate, y cumplir con los requisitos que sefala el articulo 50 de la LFPRH y 147 del
Reglamento de la LFPRH; lo anterior, previa solicitud por escrito del Area Requirente.

El Area Requirente de la contratacién plurianual, justificarda plenamente que su celebracion
representa ventajas econdmicas para el INAH o que sus condiciones son mas favorables, asi
como gque el plazo de contratacidén no afectard negativamente la competencia econémica del
sector de que se trate.

Dentro de los diez dias posteriores a la formalizacién de contratos plurianuales, las Unidades
Compradoras informaran sobre su celebracion, a la CNRF, para que por su conducto se informe
a las autoridades competentes.

Cuando derivado de la variacidn de costos, las Unidades Administrativas requieran actualizar los
montos plurianuales autorizados que sirvieron de base para celebrar originalmente los
contratos, deberan informarlo a la CNRF, adjuntando la justificacién correspondiente, asi como
un informe del avance fisico y financiero, para que por su conducto se tramite la autorizacidon
ante la SHCP.

No serd necesario gestionar la autorizacién a que se refiere el parrafo anterior, cuando el monto
total actualizado de las adquisiciones o arrendamientos no rebase el 20% (veinte por ciento) de
los montos plurianuales autorizados, ni el techo del presupuesto modificado autorizado para el
afo en el concepto correspondiente. En estos casos, la Unidad Administrativa responsable
debera informar a la CNRF sobre las actualizaciones en un plazo maximo de siete dias habiles,
para gue, por su conducto, se informe a la SHCP dentro de los diez dias habiles siguientes,
contados a partir del dia siguiente a la fecha de actualizacion de los montos.

En caso de que se rebasen los porcentajes del parrafo anterior, se solicitara la autorizacion de la
SHCP, en los términos de la fraccidon | del articulo 147 del Reglamento de la LFPRH, anexando la
justificacion correspondiente.

En términos de lo establecido en el Articulo 24 de la Ley, asi como en el articulo 32 de la LFPRH,
las Areas Requirentes deberan determinar tanto el presupuesto total como el previsto para cada
uno de los ejercicios que abarque el compromiso plurianual de que se trate, comunicando al
efecto a la CNRF, a fin de que sean incorporados en la formulacidon de presupuestos de ejercicios
subsecuentes.

Trimestralmente, las areas requirentes enviaran la CNRF, un reporte sobre el monto total
erogado durante el periodo.
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El documento Unico para acreditar la autorizacién para celebrar contratos plurianuales, sera el
oficio emitido por la SHCP.

17. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Invariablemente las modificaciones que se realicen a los contratos vigentes se formalizaran
mediante convenios modificatorios, los cuales incluiran los antecedentes del contrato original,
asi como las causas gque las soporten, previa validacién de la CNRMYS y de la CNAJ, teniendo un
término de quince dias habiles para tales efectos.

Las Areas Contratantes verificaran que los convenios que modifiquen contratos se formalicen
por escrito y sean suscritos por la misma persona que firmoé el pedido o contrato que se modifica;
por quien legalmente la sustituya o cuente con facultades suficientes para ello.

Para lo anterior serd necesario que las Areas Contratantes remitan a la CNRMYS o, en su caso, a
la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, el
proyecto de convenio modificatorio respectivo, para su revisidén, acompanado de los siguientes
documentos:

1. Pdliza de fianza modificada de acuerdo a las cantidades de bienes o vigencia de los servicios
gue cambiaron.

2. Dictamen de adjudicaciéon en el cual se funden y motiven adecuadamente las razones que
dan lugar a la modificacion del contrato de que se trate.

3. Oficio mediante el cual se solicite la formalizaciéon del convenio modificatorio de que se trate.
4, Suficiencia presupuestal.

Las Areas Contratantes verificaran que no proceda la suscripcion de convenios modificatorios
cuando el contrato o pedido que le dio origen no se encuentre debidamente formalizado o
vigente.

Las Areas Requirentes o bien las Contratantes, se abstendran de llevar a cabo modificaciones
gue se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos, especificacionesy, en general, cualquier
cambio que impligue otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor o prestador de
servicios, comparadas con las establecidas originalmente.

Para la formulacién del Convenio Modificatorio, se deberad realizar la solicitud al Area
Contratante, acompafando el documento que acredite que se cuenta con la disponibilidad
presupuestal, asi como documento en el que se sefale las causas que justifiquen la
modificacion, dicha solicitud debera de estar firmada por el Titular del Area Requirente.

Sera responsabilidad de las Areas Contratantes requerir por escrito al proveedor, para que
realice el trdmite correspondiente ante la Institucidon de Fianzas, a fin de mantener actualizada
la pdliza respectiva.

Las Areas Contratantes, verificaran que la institucién Afianzadora cuente con la autorizacion y
registro vigente ante la SHCP y verificara la validez de la fianza.
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Cuando se realicen modificaciones a los contratos para la adquisicidon de bienes de inversién, se
debera solicitar la emision de un nuevo Oficio de Liberaciéon de Inversion.

Cuando se trate de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, podra ampliarse la
vigencia de los mismos con la finalidad de que concluya la prestacién del servicio pactado,
cuando dicha modificacion resulte mas conveniente que la rescision del contrato, lo cual debera
acreditarse e integrarse al expediente respectivo; sin perjuicio de lo anterior, deberan aplicarse
las penas convencionales correspondientes por el retraso en la conclusiéon del servicio de que se
trate.

Cuando los contratos o pedidos se refieran a bienes o servicios de diferentes caracteristicas, las
Areas Contratantes, verificaran que el porcentaje del veinte por ciento se aplique a cada partida
gue los integre.

Si un proveedor demuestra ante las Areas Contratantes, la existencia de causas que le impidan
cumplir con los compromisos adquiridos para con el INAH, en virtud de un contrato o pedido;
dicho contrato o pedido podra modificarse cancelando partidas o parte de las cantidades
estipuladas, siempre y cuando no se rebase el diez por ciento del importe total del contrato o
pedido que se modifica, siendo los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, los servidores
publicos facultados para conceder dicha autorizacion.

18. DEL PLAZO DE ENTREGA

Las Areas Contratantes, invariablemente estableceran en los pedidos o contratos, el plazo de
entrega de los bienes o el de la prestacion de los servicios, segun la informacion proporcionada
por las Areas Requirentes.

El plazo de entrega empezara a contar, por regla general, a partir de la fecha de formalizacién
del pedido o contrato, excepto cuando se presente cualquiera de los supuestos establecidos a
continuacion:

e Cuando la entrega de los bienes o el inicio de la prestacion de los servicios se encuentre
sujeta a una condicién suspensiva (entrega de anticipos, fecha especifica, acciones de
logistica, desocupacién de inmuebles o reacomodo de personal de los mismos, entre
otros).

e Cuando en contratos abiertos, el plazo de cumplimiento se encuentre supeditado a la
recepcion por parte del proveedor de las érdenes de suministro o bien de la solicitud del
servicio.

e La recepcion de los bienes o la prestacion de los servicios que se contraten, se realizara
conforme a los plazos y términos establecidos en la Convocatoria, pedido o contrato.

e Para que larecepcidon de los bienes o la prestaciéon de los servicios se realicen sin contar
con la formalizacién del pedido o contrato sefialado en el punto anterior, es
indispensable contar con la autorizacion expresa e indelegable del Titular de la CNRMYS
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0, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién
de Area Contratante.

19. SOLICITUDES DE MODIFICACION AL PLAZO DE ENTREGA DE BIENES O DE LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS

Las Areas Contratantes seran las encargadas de analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes
para modificaciones al plazo de entrega pactada en los contratos.
Se podran autorizar modificaciones al plazo de entrega cuando existan razones de caso fortuito
o fuerza mayor, como las que se indican de manera enunciativa:

e Terremotos.

¢ Incendios.

¢ Inundaciones.

e Ciclones o huracanes.

e Huelgas o paros no imputables a la administracion de la empresa (proveedor).

e Estado desitioy levantamientos armados.

e Alborotos publicos y actos vandalicos.

e Laescasezen el mercado de materias primas, que incidan directamente en la fabricacion

o suministro de los bienes y/o la prestacion de los servicios.
e Otras causas que se acrediten de acuerdo con lo establecido en el cédigo civil.

Cualquiera de las causales antes mencionadas, serd justificada por escrito ante las Areas
Contratantes por parte del proveedor, con el visto bueno de los Titulares de las Areas
Solicitantes.

Cuando se acepte por parte del Area Contratante, la modificacion al plazo de entrega de los
bienes o la prestacion de los servicios solicitada por el proveedor, y este ultimo entregue los
bienes o realice los servicios dentro del nuevo plazo pactado, no se considerara al proveedor en
situacion de atraso.

Cuando el Area Contratante determine que no se encuentra debidamente justificado el motivo
de la solicitud de modificaciéon al plazo de entrega de bienes o servicios, notificara por escrito al
proveedor, en un término no mayor de cinco dias habiles de presentada la solicitud de
modificacién, y procedera a la aplicacidon de las penas convencionales respectivas.

20. PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, deberan verificar que tanto las deducciones como las penas
convencionales se establezcan en las Convocatorias de los procedimientos de contratacién, asi

como en los contratos que se formalicen a nombre del INAH.

20.1. Penas Convencionales
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Para efectos del control, seguimiento y aplicacién de penas convencionales, el Titular del
Almacén o el servidor publico designado por escrito por las Unidades Administrativas, deberan
remitir a la CNRMYS, copia de las Notas de Entrada con motivo de la recepcion de los bienes, en
un término Nno mayor a tres dias naturales siguientes a la recepcidn, lo anterior, para que la
citada CNRMYS proceda a darlos de alta en el Inventario del INAH.

En las adquisiciones o servicios que reciban directamente las Areas Requirentes o Usuarias, el
Titular o los servidores publicos designados, seran los responsables de verificar el cumplimiento
del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el pedido o contrato, debiendo
remitir a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente
la funcion de Area Contratante, la constancia que acredite tal situacién, asi como notificar
cualquier incumplimiento en cuanto a la entrega de bienes o prestacidn de servicios a la
CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante, marcando copia para conocimiento al OIC, en un plazo no mayor a tres
dias habiles contados a partir de que se tuvo conocimiento, siendo su responsabilidad no dar
aviso en forma oportuna.

Con base en la informacién que proporcione por escrito el Area Requirente respecto del atraso
en la entrega de bienes o prestacion de servicios, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
y las Unidades Administrativas, deberan calcular las penas convencionales de acuerdo a lo
establecido en el pedido o contrato, notificando por escrito al proveedor, en un término de tres
dias habiles siguientes a la obtencidn del calculo respectivo.

Las Areas Contratantes, tratandose de adquisiciones de bienes, estableceran que la pena
convencional sea del 2% (dos por ciento) diario sobre el importe diario del costo del bien no
entregado, antes del IVA.

La pena convencional no podra ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento.

En el caso de los servicios, con fundamento en lo previsto en el articulo 53 de la Ley y 95 de su
Reglamento, el Instituto aplicara las penas convencionales que se indican por atraso del
proveedor en el cumplimiento de las fechas de inicio de los servicios como se indica:

Se aplicara una pena convencional del 2% (dos por ciento) por cada dia natural de retraso sobre
los bienes o servicios no prestados oportunamente, en el cumplimiento del inicio de la
prestaciéon del servicio por causas imputables al proveedor.

Las penas convencionales, seran calculadas y notificadas al proveedor por el Area Usuaria del
servicio quedando el pago condicionado proporcionalmente, al pago que el proveedor deba
efectuar por concepto de pena convencional por atraso, el cual debera acreditar con la
presentacién de la “La Hoja de Ayuda para el pago en ventanilla bancaria, Derechos Productos
y Aprovechamientos” debidamente sellada por la Institucidn Financiera en la que se haya
efectuado el pago.
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En contratos abiertos, cuando se agrupen varias subpartidas de bienes o servicios en una sola
partida, y no sea posible establecer la cantidad total de bienes o servicios podra aplicarse lo
siguiente:

e El conjunto de las subpartidas sin definicion de la cantidad requerida de cada una, no
podra ser superior al treinta por ciento del presupuesto maximo total de la partida
respectiva.

e Deberd indicarse el precio unitario del bien o servicio de cada subpartida.

Para el caso del penultimo parrafo del articulo 54 de la Ley, en los casos en que una partida o
parte de la misma no sea entregada y la pena convencional por atraso, rebasa el monto de Ia
pena establecida de manera proporcional respecto de la parte no entregada en las fechas
pactadas, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente
la funcion de Area Contratante, previa notificacién al proveedor respectivo, sin rescindir el
pedido o contrato correspondiente, podra modificarlo, cancelando las partidas de que se trate;
o bien, parte de las mismas, aplicando al proveedor una sanciéon por cancelacion, equivalente a
la pena convencional por atraso maximo que corresponderia en el caso de que los bienes o
servicios hubieran sido entregados en fecha posteriores a las pactadas para la entrega, siempre
y cuando la suma total del monto de las cancelaciones no rebasen el diez por ciento del importe
total del contrato. En el supuesto de que sea rescindido el contrato, no procedera la
contabilizaciéon de dicha sancién al hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

20.2 Deductivas

Se entiende por deductivas, aquella cantidad que es descontada del precio del bien o servicio
por otorgarse de manera parcial o deficiente, por lo que el INAH descontara a el proveedor por
concepto de las deductivas que resulten procedentes por el incumplimiento parcial o la
deficiente prestaciéon del servicio, sin perjuicio de que dichos servicios deban ser debidamente
prestados de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en la convocatoria, contrato y
SUS anexos.

La deductiva se calculard a razén del 3% (tres por ciento) por cada dia natural de incumplimiento
sobre el importe total mensual antes del IVA correspondiente al centro de trabajo, el monto de
la deductiva sera calculada y notificadas a el proveedor por el drea usuaria del servicio, quedando
el pago del servicio condicionado proporcionalmente, al pago que el proveedor deba efectuar
por concepto de deductivas por incumplimiento parcial o deficiencias en la prestacién del
servicio, el cual deba acreditar con la presentacién “La Hoja de Ayuda para el pago en ventanilla
bancaria, Derechos Productos y Aprovechamientos”, debidamente sellada por la institucién
financiera en la cual se haya efectuado el pago.

En el caso de que el INAH aplique al proveedor 3 deducciones durante el periodo de vigencia
del contrato, el INAH podra rescindirlo, de conformidad con lo previsto por el articulo 97 del
Reglamento.

21. GARANTIAS
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Las Areas Contratantes deberan asegurarse de que las garantias deberan otorgarse en la misma
moneda en que fue pactada en el pedido o contrato, y estaran vigentes hasta el total
cumplimiento del mismo y sélo seran devueltas con autorizacidon expresa por escrito del Titular
del Area Requirente, de que el objeto materia del pedido o contrato ha sido prestado a entera
satisfaccién del INAH, en tiempo y forma.

En los casos sefalados en las fracciones I, IV, V, Xl y XIV del articulo 41y 42 de |a Ley, el Secretario
Administrativo, previa opinion Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a
la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante sera el facultado para otorgar la
exencion de la garantia, a solicitud del Area Requirente, debidamente fundada y motivada,
tomando en consideracion el plazo de entrega de los bienes o prestacién de los servicios, asi
como el antecedente de cumplimiento de los proveedores.

En caso de que el proveedor solicite al INAH cualquier modificacién al pedido o contrato, asi
como cualquier prorroga, deberd entregar ante las Areas Contratantes el documento por el cual
la afianzadora otorga su consentimiento para seguir garantizando su obligacidon, en caso de que
no presente dicho consentimiento no procedera dicha solicitud.

Las Areas Contratantes deberan vigilar que la pdliza de fianza u otras garantias que establezca
la Tesoreria deberan garantizar el reintegro del cien por ciento del anticipo; los intereses
correspondientes, que conforme a una tasa igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la
Federacion; en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales, se calcularan desde la
fecha en que el proveedor reciba el anticipo hasta el vencimiento del plazo de entrega de los
bienes o la prestacidn del servicio objeto del pedido o contrato, y el IVA, por dichos conceptos.

Asimismo, es responsabilidad de las Areas Contratantes verificar que la garantia considere los
intereses que puedan generarse hasta el efectivo reintegro de las cantidades que correspondan
al INAH, conforme a la misma tasa, los cuales deberan ser objeto de liquidacion expresa.

Para tales efectos, las Areas Contratantes deberan consultar la tasa de intereses a que se ha
hecho referencia, en la publicacién que mensualmente se realiza en el DOF.

En los procedimientos de Licitacién Publica que comprendan varios ejercicios fiscales, las Areas
Contratantes, vigilaran que la garantia de cumplimiento sea actualizada conforme a los montos
contratados para cada ejercicio fiscal, siempre y cuando en la pdliza de fianza se establezca que
la actualizacidn que se realice sera ano con afo hasta cubrir la vigencia y monto total del
contrato.

Una vez cumplida la obligacion por parte de los proveedores, el INAH procedera a la devolucién
de la garantia a su otorgante, a través de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa
a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, correspondiente.

Los administradores de los contratos deberan comunicar a la CNRF el finiquito de los mismos,
para que proceda la liberacién.
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En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantia del fabricante, los Titulares de las
Areas Requirentes deberan verificar que los bienes se entreguen invariablemente con dicha
garantia, en caso de aplicarse la misma, deberan solicitarlo, en primera instancia, por conducto
del proveedor adjudicado.

Las Areas Requirentes verificaran que las garantias presentadas por los proveedores, se
apeguen al Modelo de pdliza de fianza de Cumplimiento”, aprobado en las Disposiciones de
caracter general publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de abril de 2022, que se
encuentra disponible en CompraNet.

Las Unidades Administrativas deberan establecer mecanismos que permitan la guarda,
custodia y actualizacion de las fianzas que tengan en depdsito y debera enviar a la CNRMYS una
copia simple de las mismas, a mas tardar tres dias habiles siguientes a su recepcion, para efectos
de control. El resguardo de las pdlizas de fianza que correspondan a unidades administrativas
de la Ciudad de México y area metropolitana, estara a cargo de la CNRMYS.

21.1. Garantias de cumplimiento

La forma para el otorgamiento de las garantias de cumplimiento de las obligaciones derivadas
de los pedidos y contratos, serd a través de los siguientes medios:

e Billete de depdsito equivalente al diez por ciento del monto total del pedido o contrato,
sin incluir el IVA, a favor de la Tesoreria de la Federacion.

e Fianza por el equivalente al diez por ciento del monto total del pedido o contrato, sin
incluir el LV.A,, a favor de la Tesoreria de la Federacidén, misma que deberd ser otorgada
por institucion Afianzadora Mexicana autorizada por la SHCP para operar en el territorio
nacional, en términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas y Ley de
Tesoreria de la Federacion.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion
de Area Contratante, deberan verificar que las garantias de cumplimiento sean entregadas en
el plazo o fecha previstos en la convocatoria o en su defecto, dentro de los diez dias naturales
siguientes a la firma del pedido o contrato, cumpliendo con las disposiciones de la TESOFE, salvo
gue la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se realice dentro del citado plazo,
caso en el cual no sera necesario que el proveedor entregue la garantia de referencia, siempre
y cuando lo solicite en forma expresa ante los Titulares de las Areas Contratantes, y sea
autorizada la exencién correspondiente.

Cuando se trate de entregas de bienes programadas en diferentes fechas, el Area Requirente
podra autorizar la entrega de los mismos en una sola exhibicidon, previa aprobacién de la CNRF
para ajustar los calendarios financieros, situacidén que se ajustara al parrafo anterior, a efecto de
proceder, en su caso, a la exencidn correspondiente de manera expresa por el servidor publico
autorizado.

Pagina 60




Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, C%) IN AH
CULTURA Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de o
Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Junio 2023

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, vigilaran que en los procedimientos de adquisiciones o contrataciones en
los que excepcionalmente no se requiera la presentacion de la garantia de cumplimiento, en los
términos de la Ley, se especifique en la Convocatoria del procedimiento de contratacién, que
no se incluyan en las propuestas los costos por dichos conceptos.

El resguardo de las garantias de cumplimiento de pedidos o contratos, estara a cargo de la
CNRMYS, por conducto de la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios, o en caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, el resguardo
correspondera al Jefe de Servicios Administrativos.

21.2. Garantia de anticipo

La garantia de anticipo debera otorgarse mediante Fianza a favor de la TESOFE, por el 100% (cien
por ciento) del anticipo. El proveedor deberd entregar dicha garantia a la CNRMYS o, en su caso,
a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, en
el momento que se le proporcione el anticipo. Dichos requisitos deberan incluirse en la
Convocatoria de la Licitacion Publica o de la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

22. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS

El INAH podra, en cualquier momento, dar por terminado anticipadamente un pedido o
contrato de conformidad con lo establecido en la Ley.

Las Areas Requirentes o Usuarias, deberan elaborar la solicitud de terminacién anticipada por
escrito, emitiendo un dictamen, y la enviardn a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, en el término
de cinco dias habiles, contados a partir del inicio de las causas o razones que den origen a la
solicitud, acompanada de la documentacion mediante el cual se justifiquen las razones o las
causas gue la originan.

El convenio que se derive del dictamen y expediente integrado por las areas requirentes o
usuarias, se debera marcar copia a la CNAJ y CNRF, para que la primera, revise su contenido a
efecto de formalizar el respectivo Convenio que serd suscrito por el servidor publico que haya
firmado el pedido o contrato original, o en su caso, quien lo sustituya o bien quien cuente con
facultades para ello; y a la segunda, para que prevea el finiquito a liquidar a la empresa
contratada.

23. RESCISION DE CONTRATOS

Las Areas Requirentes o Usuarias deberan dar aviso por escrito, en un término no mayor de tres
dias habiles siguientes a que se tenga conocimiento de incumplimiento por parte de un
proveedor o prestados de servicios, a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la
que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, manifestando, en su caso, su
postura respecto a la posible rescisién del pedido o contrato y puntualizando los perjuicios que
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pudiera ocasionar el realizar o no dicha rescisién, para poder dar inicio al proceso de rescisidon
administrativa, de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de la Ley.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, requerird a las areas requirentes o usuarias, la documentacion e
informacién necesaria para la integracién del expediente, a fin de iniciar el procedimiento de la
rescision administrativa de los pedidos de bienes o contratos de arrendamiento de bienes o
servicios, entre otras, por alguna de las siguientes causas:

a) Que se presenten cualguiera de las causales de rescisiéon pactadas en el pedido o contrato.
b) Cuando el proveedor, antes del vencimiento pactado en el pedido o contrato, para la entrega
de los bienes o la prestacion de los servicios, manifieste por escrito ante la CNRMYS o, en su caso,
la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, su
imposibilidad de cumplir con las obligaciones a su cargo.

c) Cuando derivado de la verificacién de avance convenida en el pedido o contrato
correspondiente, que se realice al proveedor por parte de las Areas Requirentes o Usuarias, se
demuestre a través del informe respetivo, que el proveedor no cuenta con la fabricaciéon de los
bienes segun programa; o con los materiales en planta para la fabricacion contratada; o con la
documentacidn que avale la adquisicidn de los mismos o con el avance del servicio segun
programa, y se demuestre que dichas circunstancias imposibilitan al proveedor para el
cumplimiento de sus obligaciones.

d) Por incumplimiento a los plazos establecidos en el pedido o contrato, para la entrega de los
bienes y/o la prestacion de los servicios, una vez agotado el monto limite de aplicacion de penas
convencionales del pedido o contrato correspondiente.

e) Por agotar el limite de incumplimiento establecido en los contratos de prestacion de servicios
o pedidos, por concepto de deducciones, para efectos de la rescision.

f) Por falta de la entrega en el tiempo sefalado por la normatividad de las garantias de
cumplimiento de los contratos o pedidos.

La formalizacidn y notificacidn de la rescisidon administrativa de los pedidos de bienes o
contratos de arrendamiento de bienes o servicios, sera realizada por el Director General del INAH
o del servidor puUblico designado por escrito para formalizar los instrumentos juridicos.

24. DE LA CESION DE DERECHOS DE COBRO

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, deberan establecer en las Convocatorias de los procedimientos de
Licitacion Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, y los pedidos o contratos
respectivos, que los derechos y obligaciones que se deriven de los mismos, no podran cederse
en forma parcial ni total a favor de cualquier otra persona fisica o moral, con excepcidén de los
derechos de cobro, los cuales podrd ceder el proveedor cuando en el pedido o contrato
respectivo el INAH haya expresado su consentimiento.
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En el supuesto de que el proveedor pretenda ceder sus derechos de cobro, derivados del pedido
o contrato que celebre con el INAH, en la clausula contractual de cesidén de derechos se
estipulara lo siguiente:

“EL PROVEEDOR" no podra ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones derivados
del presente contrato, a favor de cualquier otra persona fisica o moral, con excepcién de los
derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad previa y por escrito del
Instituto”. Cuando “EL PROVEEDOR” decida ceder a un tercero en forma parcial o total, los
derechos de cobro derivados de este contrato, lo hard del conocimiento de “El INAH" a través
del Area responsable de la contratacion, proporcionando para tal efecto, la documentacion
requerida.
a) Los proveedores podran ceder sus derechos de cobro a favor de cualquier persona fisica o
moral, o bien, a través de un intermediario financiero autorizado mediante operaciones de
Factoraje o Descuento Electrénico en las Cadenas Productivas del INAH.
b) ElI INAH al registrar la cuenta por pagar correspondiente en el programa de cadenas
productivas de Nacional Financiera, S.N.C., otorga su consentimiento para que el proveedor o
prestador de servicios pueda ceder sus derechos de cobro y esté en posibilidad de realizar
operaciones de factoraje o descuento electronico con los intermediarios financieros autorizados
en la cadena productiva del INAH, en cuyo caso no sera necesario que el proveedor efectue
tramite alguno ante el INAH.
c) Cuando el proveedor pretenda ceder sus derechos de cobro a persona distinta a las sefhaladas
en el parrafo anterior, los responsables de la contratacion, solicitaran al proveedor la siguiente
documentacion:
l. Solicitud escrita firmada por la persona fisica a quien se haya adjudicado el contrato o bien su
representante legal acreditado ante la CNRMYS o, en su caso, ante la Unidad Administrativa a la
que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante.
Tratandose de persona moral, la solicitud debera ser suscrita por el representante legal,
debidamente acreditado ante la CNRMYS o, en su caso, ante la Unidad Administrativa a la que
se le conferida expresamente la funcién de Area Contratante, mediante escritura pasada ante
la fe de notario publico, donde conste que tiene facultades para actos de cobranza.
En ambos casos, en la solicitud que presente el proveedor, se debera manifestar, bajo protesta
de decir verdad, que el proveedor no ha cedido con anterioridad el derecho al cobro que
pretende transmitir.
Dichas solicitudes deberan contener lo siguiente:

¢ Nombre del cesionario

e Domicilio fiscal

¢ Domicilio del establecimiento o sucursal

e RF.C.

e CURP

e Nombre del Representante Legal

e Retenciones de impuestos a las que estd sujeto

¢ NuUmero de cuenta CLABE, a fin de dar de alta al beneficiario de la sesién de derechos en

el catalogo de proveedores.

Il. Que en la solicitud manifieste que los derechos de cobro que se pretendan ceder, derivan de
un contrato suscrito entre el INAH y el proveedor.

Pagina 63




Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, C%) INAH
CULTURA Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de o
Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Junio 2023

[1l. Contrato de cesidn de derechos de cobro celebrado entre el cedente y el cesionario, el cual
deberda contener los siguientes requisitos:

e La declaracion del cedente, en la que sefale el numero, fecha y tipo de procedimiento
de adjudicacién llevado a cabo por el INAH, en el cual participd y resulté ganador, bien
se trate de Licitacidn Publica, Invitacidon a Cuando Menos Tres Personas o de una
Adjudicacién Directa.

e Elnumero, fechay vigencia del contrato celebrado por el cedente con el INAH, mediante
el cual se obligd a entregar o dar en arrendamiento los bienes materia de dicho contrato
o la prestacion del servicio que, en su caso, se hubiere convenido.

e El importe de la adquisiciéon, arrendamiento o servicio contratado entre el INAH y el
proveedor.

e Lamanifestacion expresa del cesionario, en el sentido de que conoce en todas sus partes
el contrato respecto al cual se solicita autorizacion para ceder los derechos de cobro.

e La estipulacion expresa, entre el cedente y el cesionario, de que la materia de la cesion
de derecho que celebran, es Unica y exclusivamente respecto de los derechos de cobro
el contrato celebrado con el INAH, indicando el importe parcial o total de la cesidon.

e Que el cesionario manifieste su conformidad en que el INAH, descuente el importe de
crédito a favor del proveedor cedente, los cargos relacionados con el contrato respecto
del cual se realiza la cesidn, incluyendo las sanciones o deducciones que deriven del
incumplimiento del mismo, asi como los gravamenes fiscales que correspondan.

e Que el cesionario manifieste su conformidad en el sentido de que el pago queda
condicionado al entero de las penas convencionales que deriven del incumplimiento en
el plazo de entrega de los bienes o servicios objeto del contrato respecto del cual se
realiza la cesion.

IV. La aplicacion del pago al cesionario estara condicionada a que el proveedor cumpla tanto
con lo estipulado en el contrato objeto de la cesién.

V. Si el proveedor ha cumplido con las obligaciones contractuales, y proporcionado la
documentacién antes enunciada, los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, segun sea el
caso, procederan a solicitar el registro del cesionario en el catalogo de proveedores.

VI. La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcidon de Area Contratante informaran a la CNRF, sobre la cesidn de derechos de cobro,
proporcionando para tal efecto los datos generales del cedente y del cesionario.

VIl. La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcion de Area Contratante, daran respuesta al solicitante dentro del término de ocho dias
habiles, contados a partir de la fecha en que el proveedor le presente su solicitud, debiendo
indicar si se aplicard o no el pago al cesionario y lo comunicara a la CNRF.

En caso de que no sea posible la aplicacidon del pago al cesionario, se indicara si la imposibilidad
deriva de:

a. Incumplimiento del contrato por parte del proveedor.

b. Omisidn en la presentaciéon de la constancia del pago de penas convencionales o
incumplimiento en la presentacion de los requisitos sefalados anteriormente.

25. DE LA INFORMACION Y VERIFICACION
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Las Unidades Administrativas, en el ambito de su competencia, deberan remitir la informacién
gue se genere en materia de adquisicion y arrendamiento de bienes, asi como de contratacion
de servicios a la CNRMYS a efecto de que esta Ultima rinda a las SFP, SHCP y SE, los informes
gue establecen las disposiciones vigentes aplicables en la materia.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que se le conferida expresamente la
funcion de Area Contratante, permanentemente revisardn las disposiciones de los
ordenamientos normativos tanto internos como externos, para estar en condiciones de cumplir
en tiempo y forma con los requerimientos de informacion.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiere expresamente la funcién
de Area Contratante, para los efectos del articulo 56 de la Ley, remitiran a la SFP, la SHCP y la SE,
la informacion relativa a los actos y contratos materia de la misma, en la forma y términos que
dichas Dependencias determinen.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiere expresamente la funcién
de Area Contratante, deberd remitir a la SFP, a través de la pagina de Compranet, la informacién
relativa a las Convocatorias y sus modificaciones; las Actas de las Juntas de Aclaraciones; los
Fallos; las cancelaciones de los procedimientos de contratacion y los datos relevantes de los
pedidos y contratos adjudicados, ya sea por Licitacién PUblica, Invitacidén a Cuando Menos Tres
Personas o Adjudicacion Directa.

Todos los servidores publicos del INAH que intervengan en los procedimientos de contratacion
pondran especial cuidado en que las adquisiciones, arrendamientos y servicios en que
intervengan se apeguen a lo establecido en la Ley o en las disposiciones aplicables, ya que en el
supuesto de que la SFP determine conforme a sus atribuciones de verificaciéon la nulidad total
del procedimiento de contratacién, por causas imputables a las Areas Contratantes, el INAH
debera rembolsar a los licitantes los gastos no recuperables en que haya incurrido, si son
razonables, comprobables y relacionados con el procedimiento correspondiente.

26. DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, estableceran los mecanismos necesarios a fin de asegurar la conservaciéon
ordenada y sistematica de toda la documentaciéon e informacidn electrénica comprobatoria de
los actos y contratos, cuando menos por un lapso de tres anos, contados a partir de su fecha de
recepcion.

Los Titulares de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, verificaran que la documentacion generada en
los procedimientos, sea integrada en los expedientes de compra correspondientes.

Cuando dicha documentacion sea requerida por las autoridades competentes, deberan ponerla
a su disposicidn, cuidando reintegrarla a sus expedientes en su oportunidad; en el caso de ser
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requerida por un particular, se estara a las disposiciones de las Leyes aplicables en materia de
transparencia y en su caso lo que determine el Comité del INAH.

El area que realice el procedimiento de contratacién podrd llevar a cabo la devolucién o
destruccion de las propuestas desechadas conforme lo establecido en la Ley, dicha situacion se
hara constar en una Acta Circunstanciada de Hechos.

27. DE LOS PAGOS

Previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios, si se hubiere otorgado anticipo, éste
serd amortizado por la CNRF mediante descuentos proporcionales al valor del comprobante
fiscal digital por internet (CFDI).

Para el caso de servicios, podran realizarse pagos mensuales, parciales o por avance del
programa, considerando el tipo de servicio, siempre y cuando asi se establezca en el pedido o
contrato y en éste se haya previsto la entrega, por parte del proveedor, de la garantia de
cumplimiento del mismo.

El CFDI deberd incluir la firma del Titular del Area Requirente o Usuaria, el sello, la firma del
Responsable del Almacén (Unicamente para la recepcidén de bienes) o bien la certificacién de
gue han recibido los bienes o servicios.

En caso de que de los CFDI entregados por el proveedor para su pago presenten errores, la
CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de
Area Contratante, dentro de los tres dias naturales siguientes al de su recepcion, indicara al
proveedor las deficiencias que debera corregir, por lo que el procedimiento de pago reiniciara
en el momento en el que el proveedor presente los CFDI “s corregidos.

27.. Formas de pago

El INAH se obliga a pagar a los proveedores o prestadores de servicios las cantidades acordadas,
en moneda nacional, por el periodo de pago acordado, mediante trasferencia electronica, en un
plazo maximo de 20 dias naturales siguientes, a partir de la fecha en que sea entregado y
aceptado el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o factura electrénica, con la
aprobacién del Administrador del contrato; a través del Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF).

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, verificardan que dicha precisién quede asentada en la Convocatoria y
pedido o contrato respectivo.

El importe de los bienes o servicios de procedencia nacional se contratard y pagard en moneda
nacional; en los de procedencia extranjera, se contratara preferentemente en ddlares de los
Estados Unidos de América y el pago se efectuard en moneda nacional, con base en el tipo de
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cambio para solventar obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la
Republica Mexicana, publicado por el Banco de México en el DOF en la fecha en que se efectUe
el pago de los bienes y/o servicios, siempre y cuando su ejecucién sea en territorio nacional.

Cuando se hubieren adjudicado pedidos o contratos en los que se establezcan cantidades
considerables de partidas o volUmenes, se podran efectuar pagos por entregas parciales, previa
presentacion del CFDI que, en cada entrega parcial, incluya la totalidad de la partida.

La CNRF realizara los pagos dentro de los veinte dias naturales siguientes a la presentacidon del
CFDI debidamente requisitado y firmado de autorizado por parte del Titular del Area Requirente
o Usuaria de los bienes o servicios.

En los casos que la normatividad lo permita, por excepcion se podra cubrir el pago de
adquisiciones, arrendamientos y servicios a través del mecanismo de comisionado habilitado o
mediante el fondo revolvente asignado a las areas.

Todas aquellas operaciones que se realicen sin pedido o contrato, procedera su pago una vez
gue san remitidos los CFDI s correspondientes, debidamente requisitados, asi como nombre,
firma y cargo del servidor publico que recibe de conformidad por parte del Titular del Area
requirente. Las facturas de dicho tipo de operaciones deberan cubrirse con recursos de los
fondos revolventes autorizados a dichas areas.

De existir pedidos o contratos que consideren gran cantidad de partidas o volUmenes, se podran
efectuar pagos por entregas parciales, previa presentacion del CFDI la factura que incluya la
totalidad de la partida en cada entrega parcial, siempre que asi haya quedado establecido en
las Convocatorias y por ende en el contrato o pedido.

En los servicios podran hacerse pagos mensuales, parciales o por avance de programa,
dependiendo el tipo de servicio; siempre y cuando asi se establezca en la Convocatoria y pedido
o contrato, y considerado la entrega de la garantia de cumplimiento por el proveedor.

En los pedidos o contratos, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, estableceran los mecanismos de comprobacién,
supervisiéon y verificacion de los servicios contratados y efectivamente prestados; asi como de
cumplimiento de los requerimientos de cada entrega, lo cual sera requisito para proceder al
pago correspondiente.

27.2. Condicién por pronto pago
La CNRF vy las Unidades Administrativas podran liquidar el pago con anticipacion a los veinte
dias naturales posteriores a la presentacién del CFDI, reduciéndolo a diez dias naturales, a

solicitud por escrito del proveedor, presentada ante la CNRF o las Unidades Administrativas,
segun sea el caso, marcando copia a la CNRMYS.
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La condicién por pronto pago es aplicable a los proveedores que acepten un descuento en el
precio de los bienes o servicios, por pago adelantado con relacién a la fecha pactada. En estos
casos, deberad indicarse el porcentaje de descuento aplicable por cada dia de adelanto en el

pago.
El descuento por pronto pago debera reflejarse en la factura correspondiente.

El descuento por pronto pago, sera el resultado de aplicar al monto total de la facturacién, un
porcentaje equivalente a una cuarta parte de la tasa de los certificados de |la TESOFE a 28 dias,
segun la Ultima subasta realizada por el Banco de México antes de la presentacion de la solicitud.

Sera responsabilidad de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante, cuando asi lo consideren procedente, establecer
en las Convocatorias de las Licitaciones PUblicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas,
asi como en los pedidos o contratos derivados de las mismas, la politica de pronto pago.

28. DE LAS ENTREGAS

Las entregas de los bienes y prestaciéon de servicios, segun corresponda, se llevaran a cabo en
los espacios y lugares destinados para tal fin, segun haya quedado sefalado por la CNRMYS o,
en su caso, por la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area
Contratante en las Convocatorias, pedidos o contratos respectivos.

En caso de recepcion de bienes instrumentales en las Unidades Administrativas, deberan
reportarlo con copia del CFDI al Almacén General para que se registre el bien y se le asignhe un
nUmero de inventario.

Por politica general, la recepciéon de bienes de reciente adquisicion serd en el Almacén General.
Excepcionalmente, previa justificacion, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la
gue le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, podran autorizar la recepcién del
bien en un lugar distinto, en cuyo caso liberaran el CFDI hasta que el servidor publico facultado
en el contrato, haya verificado la entrega.

En las Unidades Administrativas, el Titular es el responsable de la recepcidn de los bienes y de
remitir la documentacién correspondiente a la CNRMYS.

Sera responsabilidad de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, especificar en las Licitaciones Publicas,
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y pedidos o contratos correspondientes, la formay
términos en que se realizara la verificacion de las especificaciones y la aceptacion de los bienes
y servicios; asi como la aceptacidn por parte del proveedor para que en tanto esto no se cumpla,
no se tendran por recibidos los bienes o proporcionados los servicios; para tal efecto, los Titulares
de las Areas Requirentes, Usuarias o Téchicas, segln sea el caso, designaran al servidor publico
gue realizara las inspecciones de calidad que resulten necesarias para garantizar que los bienes
y servicios suministrados cumplan con las condiciones de operacidon y funcionamiento de los
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bienes e identificar defectos de fabricacién o vicios ocultos susceptibles de afectar el
funcionamiento de los mismos, con la finalidad de que se cuente con el visto bueno y proceda
el Titular del Area Requirente a firmar de autorizado el CFDI para cobro del proveedor.

La recepcion de los bienes y la prestacion de los servicios deberan realizarse una vez que el
pedido o contrato haya sido formalizado por las partes, excepto que en casos debidamente
justificados y bajo la responsabilidad de la CNRMYS, se realice antes de la suscripcion del
contrato, siempre y cuando sea posterior al Fallo.

28.1. Prorrogas

Las prérrogas deberan ser solicitadas a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la
que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante, mediante escrito firmado por el
proveedor, con al menos cinco dias naturales antes de la fecha de entrega de los bienes, segun
haya sido establecido en el pedido o contrato que corresponda.

El Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, bajo su responsabilidad y previa consulta al Area
Requirente o Usuaria, podran autorizar prérrogas adicionales a los plazos pactados en los
pedidos o contratos, para la entrega de bienes o prestacidon de servicios, siempre y cuando los
proveedores justifiquen por escrito las razones que les impidan cumplir con la entrega de los
bienes y/o la prestacion de los servicios en los plazos convenidos en las Convocatorias pedidos o
contratos. Cuando sea procedente la prérroga, se modificara el pedido o contrato respectivo, asi
como la garantia correspondiente, aun para el caso de que no varie el precio o la cantidad, para
el efecto de que la garantia cubra el pedido o contrato y sus modificaciones, siendo
responsabilidad de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcidn de Area Contratante, verificar dicho procedimiento.

Las prorrogas soélo se autorizaran por las siguientes causas:
e Causa de fuerza mayor,
e Caso fortuito; y
e Los bienes deban cumplir con normas aduanales y tramites de importacion.

Estos supuestos se deberan acreditar documentalmente y hacer constar en el expediente del
pedido o contrato que se formalice con el proveedor, siendo responsabilidad de la CNRMYS o,
en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area
Contratante integrar el expediente respectivo.

La CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon
de Area Contratante, deberan verificar que las solicitudes de prérroga sean presentadas por los

proveedores dentro de la vigencia del pedido contrato, para que proceda su atencion.

28.2. Gastos no recuperables
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Cuando la suspensidn obedezca a causas imputables al INAH, previa peticidon y justificacién del
proveedor, éste reembolsara al proveedor los gastos no recuperables que se originen durante el
tiempo que dure esta suspension, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el contrato.

Lo anterior sélo procedera durante el tiempo que duré la suspensidn, limitdndose a lo siguiente:

Cuando se determine la suspensidn del servicio, vigilando la CNRMYS o, en su caso, la Unidad
Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, que sea
temporal, de corta duracién, de forma individual o conjuntamente, los periodos no excederan
del quince por ciento de la vigencia del servicio, durante el ejercicio presupuestal de que se trate;
previo aviso girado por el Titular de la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que
le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, girado al proveedor precisandose la
fecha de inicio de la suspension y reanudacion del servicio, debiendo llevar a cabo el convenio
respectivo, limitdndose los gastos no recuperables.

Si no se suscribiera el pedido o contrato correspondiente debido a una situacién imputable al
INAH, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la
funcion de Area Contratante, tomaran las medidas para que se cubran los gastos no
recuperables de conformidad con el articulo 101 de Reglamento.

Adicionalmente, cuando concurran razones de interés general, o bien cuando por causa
justificada se extinga la necesidad de requerir los bienes originalmente contratados, y se
demuestre que, de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se originaria
un dano patrimonial al INAH, o se determine la nulidad parcial o total de los actos que dieron
origen al contrato, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, verificardn que se realice el rembolso de los
gastos no recuperables, segun proceda y apegandose al articulo 102 del Reglamento.

28.3. Incremento y decremento de precios

La CNRMYS es la Unica instancia facultada para establecer los incrementos y decrementos de
precios de los bienes y servicios, cuando se trate de bienes y servicios sujetos a precios oficiales
o al aumento del Salario Minimo General, de conformidad con el articulo 44 de la Ley.

Cuando se pacten incrementos o decrementos de los precios, la CNRMYS o, en su caso, la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcién de Area Contratante,
deberan determinarlos de acuerdo a los siguientes indices:
e Salario Minimo General, cuando la prestaciéon del servicio sea exclusivamente de mano
de obra.
¢ [ndice Nacional de Precios al Consumidor, cuando para la prestacién del servicio se
requiera el suministro de bienes.

En caso de autorizarse un incremento de precios por parte de la CNRMYS o, en su caso, de la
Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funciéon de Area Contratante, sélo
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procedera para aquellas adquisiciones, arrendamientos y servicios que, de acuerdo al
calendario, no presenten atraso en la entrega de los bienes o en la prestacidn de servicios por
causas imputables al proveedor.

El INAH reconocera los incrementos o decrementos autorizados desde su entrada en vigor o en
aquellas circunstancias supervenientes a la responsabilidad de las partes, en las que no sea
posible prevenir un aumento o reduccidén del monto convenido en el pedido o contrato,
debiéndose reconocer los ajustes conforme a los lineamientos que expida la SFP.

Lo anterior debera ser requerido, por escrito, por el Titular del Area Requirente, debiendo
establecer claramente los incrementos y decrementos, asi como los mecanismos o formulas de
ajuste de precios que se aplicaran a pedidos y contratos cuya vigencia sea igual o superior a un
ano.

28.4. De los anticipos

La persona que podra autorizar el otorgamiento de anticipos sera el Director General del INAH,
Titular de la CNRMYS o, en su caso, de la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcién de Area Contratante, segun corresponda, o la persona que legalmente
lo sustituya.

Los servidores publicos que podran solicitar dicho otorgamiento de anticipos, seran los que a
continuacién se indican:

e Secretario Técnico

e Secretario Administrativo

e Coordinadores Nacionales

e Directores de Area

e Directores de Centros INAH

e Directores de Museos

e Directores de Escuelas Nacionales

e Directores de Bibliotecas

El anticipo se otorgara al proveedor en el plazo y en moneda pactada en el pedido o contrato,
siempre que dicho anticipo se encuentre debidamente garantizado.

Para el otorgamiento de anticipos, los servidores publicos responsables de su autorizacion,
deberan sujetarse a lo siguiente;

a) Que exista disponibilidad presupuestal y financiera para efectuar el pago, mismo que no
deberd exceder del cincuenta por ciento del monto total del pedido o contrato.

b) En las Convocatorias de la Licitaciéon Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, en
las solicitudes de cotizacidén y en los contratos o pedidos, deberan indicarse las condiciones y
porcentaje del anticipo, siendo responsabilidad del Area Requirente realizar por escrito la
justificacion respectiva.

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

d) El pago del anticipo deberd efectuarse contra entrega del CFDIy la garantia correspondiente.
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Cuando se trate de Suministros de bienes de Fabricacidn Especial o cuyo proceso de fabricaciéon
rebase los sesenta dias, se podra otorgar como minimo un diez por ciento y como maximo un
cincuenta por ciento de anticipo del monto total del pedido o contrato, cuando se trate de
micro, pequena y medianas empresas nacionales, siempre y cuando sea autorizado por el
servidor pUblico facultado, previa certificacién de la CNRF de que se tiene disponible la cantidad
a otorgar como anticipo en la fecha que se pretenda pactar en el pedido o contrato.

Lo anterior, no procedera cuando existan causas que impidan entregar anticipo alguno.

Los proveedores deberan garantizar los anticipos que reciban, para lo cual deberan presentar
previo a la entrega del anticipo, pdliza de fianza expedida por una compafia afianzadora
autorizada para esos efectos por la SHCP, la cual debera constituirse por la totalidad del monto
del anticipo, por lo que los Titulares de las Areas Contratantes verificaran que se apegue al
formato aprobado en las Disposiciones de caracter general publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion, el 15 de abril de 2022, que se encuentra disponible en CompraNet.

De manera general en todas las demas contrataciones que realice el INAH, no se otorgara
anticipo alguno.

28.5. Supervisidon y control para la recepcién de los bienes y servicios

Los bienes de activo fijo y de consumo por regla general ingresaran a través del almacén,
excepto cuando previamente a su adjudicacion se pacte un lugar diferente con el proveedor, en
ambos casos, el servidor publico designado por los Titulares de las Areas Requirentes o Usuarias,
por escrito, para su recepcion, deberd verificar que los bienes cumplan con las caracteristicas,
condicionesy calidad establecidas en el contrato o pedido, y en caso de bienes de caracteristicas
especiales, le correspondera efectuar dicha verificacién a los Titulares de las Areas Requirentes,
manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los suministro, para que en el
supuesto de encontrarse defectos de fabricacidn, dolo o vicios ocultos, se proceda a la
reclamacion respectiva o accion legal correspondiente.

En las adquisiciones o arrendamientos de bienes que directamente reciban las Areas
Requirentes, el Titular, o quien éste designe por escrito, sera el responsable de notificar cualquier
incumplimiento por parte de los proveedores, para que el Area Contratante proceda de
conformidad con las presentes POBALINES y en la Ley, la notificacion deberd efectuarse en un
plazo que no exceda de los tres dias habiles a partir de que el Area Requirente tenga
conocimiento de esta situacidn, siendo su responsabilidad el no dar aviso de esta situacién de
forma oportuna.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, las Areas Requirentes
deberan supervisar que la prestacion del servicio, se brinde en los términos y plazos pactados.
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Para efectos de pago, deberd constar por escrito la satisfaccidon plena por parte del Titular del
Area Requirente, misma que deberd adjuntarse al CFDI que ampare la prestacion de los
servicios correspondientes, y debera contener su nombre y firma del Titular del Area Requirente,
documentos que deberan ser enviados para tal propdsito a la CNRF. Adicionalmente, en caso
de que hayan pactado entregables, se debera remitir copia de los mismos a la CNRMYS o, en su
caso, a la Unidad Administrativa a la que le confiera expresamente la funcion de Area
Contratante. Una vez finalizada la prestacion del servicio a entera satisfaccion del Area
Requirente, deberd informase al Area Contratante a efecto de que cierre el expediente
respectivo y se proceda a liberar la garantia correspondiente, previa solicitud del proveedor
interesado.

29. ACTUACION DE PROVEEDORES

Si la actuacion de algun proveedor no se apega a la Ley o su Reglamento, o recurrentemente
desatiende los requerimientos del INAH, estos hechos se haran constar por el Titular del Area
Requirente, o el servidor publico habilitado por escrito, en una Nota Negativa, misma que se
remitird en un término No mayor a tres dias habiles de su elaboracién, a la CNRMYS, para su
registro interno de proveedores, de tal forma que no sera invitado a cotizar en futuras
adjudicaciones directas o invitaciones a cuando menos tres personas.

Cuando a un proveedor se le hayan rescindido dos pedidos o contratos o mas dentro de un lapso
de dos anos, la CNRMYS o, en su caso, la Unidad Administrativa a la que le confiera
expresamente la funcion de Area Contratante se abstendran de recibir propuestas o celebrar
contratos con tales proveedores, aplicando los plazos de la siguiente tabla y /o los que indigque
la Secretaria de la Funcién Publica a través del Diario Oficial de la Federacién:

NUmero contratos Plazo
2 6 meses
3 9 meses
4 12 meses

30. DE LOS TERMINOS DE ENTREGA Y PAGO DE IMPUESTOS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CARACTER INTERNACIONAL

Los licitantes nacionales y extranjeros participaran en igualdad de condiciones de entrega de
bienes o servicios, considerando que para Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos
Tres Personas de caracter internacional, deberan de establecer en la convocatoria de licitacion,
invitaciones y contratos los términos de entrega de los bienes, de la tramitaciéon aduanal para la
importacidon y del pago de impuestos y derechos, para tal efecto se deberan aplicar los
INCOTERMS, que pueden ser:
a) EXW (Ex-work, Ex-factory, Ex-Warehouse, Ex-Mill) El vendedor entrega la mercancia en su
domicilio, sin ninguna otra responsabilidad.
b) FCA (Franco Carriage - Libre Transportista).
c) FOB(Free on board - Libre a Bordo).
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d) FAS (Free Alongside Ship - Libre al Costado del Buque.

e) CFR (Cost & Freight — Costo y Flete).

f) CIF (Cost, Insurance & Freight . Costo, Seguro y Flete).

g) CPT (Carriage Paid To - Transporte Pagado Hasta).

h) CIP (Carriage and Insurance Paid To - Transporte y Seguro Pagados Hasta).

i) DAF (Delivered at Frontier -Entregado en Frontera).

j) DES (Delivered Ex Ship — Entregada Sobre Buque).

k) DEQ (Delivered Ex — Quay (Duty Paid) Entregada en Muelle (Derechos Pagados).
[) DDU (Delivered Duty Unpaid — Entregada Derechos No Pagados).

m) DDP (Delivered Duty Paid — Entregada Derechos Pagados).

31. DE LA TRANSPARENCIA

La atencidn a los proveedores, asi como a las personas fisicas o0 morales que participen en los
procesos de contratacion, por parte de los servidores publicos responsables de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y de aquellos que lleven a cabo investigaciones de mercado, debera
limitarse al buen trato y cortesia, a fin de fomentar una mejor comunicacién con los mismos,
observando imparcialidad, honradez y transparencia.

En las investigaciones de mercado en que se requiera contacto directo con las personas fisicas
o morales, deberan realizarse en reuniones formales de trabajo, en horas y dias habiles, en las
oficinas del INAH.

La CNRMYS difundira la informacion relativa a pedidos y contratos que el INAH celebre para el
cumplimiento de los programas, proyectos y actividades institucionales de las unidades
administrativas, salvo agquélla que sea de caracter reservado o confidencial.

Las Unidades Administrativas coadyuvaran, remitiendo la informacién de las contrataciones
gue realicen con sujecion a la Ley, dentro de los cinco dias siguientes al mes inmediato posterior
en el que formalicen pedidos y contratos, éstas deberan reportar a la CNRMYS la siguiente
informacion:

e Numero de contrato o pedido.

e Procedimiento de contratacion.

e Proveedor (persona fisica o moral).

e Objeto del pedido o contrato.

e Fecha de entrega o vigencia del pedido o contrato.

e Plazos de cumplimiento del pedido o contrato.

e Monto de contrato con IVA.

Asimismo, podran remitir esta informacion en impresidn o al correo institucional de la CNRMYS,
al cual deberd anexarse un cuadro con los datos requeridos en formato excel.

32. DE LOS IMPEDIMENTOS DE LOS LICITANTES PARA PARTICIPAR
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El INAH se abstendra de recibir propuestas o celebrar pedido o contrato alguno con las personas
gue se encuentren en algunos de los supuestos sefalados en los articulos 50 y 60 de la Ley.

33. PARTICIPACION DE TESTIGOS SOCIALES Y OBSERVADORES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION

Los presentes lineamientos deberan ser aplicados a los testigos sociales y observadores que
presencien cualquiera de los actos, que con caracter publico se desprendan de los
procedimientos de contratacion instaurados en el INAH.

Los eventos a que podran asistir los testigos sociales y observadores, son los siguientes:
e Reunidn del Subcomité Revisor de Convocatorias
e Visita a sitio e instalaciones
e Junta de Aclaraciones
e Actos de presentacidon y apertura de proposiciones
e Actode Fallo

33.1. Obligaciones del participante

Los testigos sociales u observadores que deseen participar en los actos de caracter publico que
se desprendan de los procedimientos de contrataciéon, deberdn cumplir con las siguientes
reglas:

l. Previo al acto

e Informar de su asistencia a la CNRMYS o, en su caso, a la Unidad Administrativa a la que
le confiera expresamente la funcion de Area Contratante, por lo menos con un dia habil
de anticipacion, con la finalidad de prever y reservar un lugar para su comoda asistencia
al acto de que se trate, en el entendido de que su participacidn sera voluntaria, por lo que
el INAH no efectuara por la participacion del observador pago alguno, por ningun
concepto y bajo ninguna circunstancia.

e Presentarse al lugar senalado para la realizacion del acto, con quince minutos de
anticipacién a la hora determinada para el inicio del mismo.

e Registrar su asistencia.

e Para los observadores sociales que asistan en representacién de empresa, asociacién u
organizacion, deberan acreditar su personalidad mediante documento membretado,
con independencia de permitir su participacioéon a titulo personal.

[l. Durante el acto
e Presenciar el acto en silencio; hacer uso de la palabra, previa solicitud al servidor publico
gue presida el evento de que se trate, solamente para externar dudas, una vez que
concluya el mismo.
e Abstenerse de realizar gesticulacion alguna durante la realizacion del acto, en relacién
con las posturas, comentarios y/o actividades que sean de interés exclusivo de los
licitantes que asistan al mismo.
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e Entodo momento debera de conducirse bajo la linea de orden y respeto para con todas
las personas presentes en el acto de que se trate.

[ll. Posterior al acto
e Requisitar la encuesta de transparencia que se aplica a los observadores que
participaron en los procedimientos de contrataciéon efectuados por el INAH, emitiendo
adicionalmente, si asi lo desean, los comentarios, observaciones y recomendaciones que
consideren pertinentes, en base a su percepcion sobre el desarrollo del procedimiento

gue se trate.

33.2. Obligaciones del INAH

En general, otorgar todas las facilidades necesarias a los testigos sociales u observadores para
gue asistan comodamente a los actos que deseen presenciar, a fin de transparentar los
procedimientos de contratacidon realizados en el INAH.

Para tal efecto, el servidor publico que presida el acto, al concluir el desarrollo del evento, debera
contestar las preguntas que formule el testigo social u observador, las cuales podran realizarse
en forma verbal o escrita, a juicio del servidor pUblico, procurando que queden disipadas las
dudas del observador.

Tratandose de reunion del Subcomité Revisor de Convocatorias, los testigos sociales u
observadores podran exponer sus dudas o comentarios ante los miembros de dicho cuerpo
colegiado, quienes en ese momento podran resolver dichas dudas y opinar respecto de las
sugerencias de los testigos sociales u observadores.

El INAH a través de la CNRMYS expedira constancia de participacion a los testigos sociales u
observadores que hayan asistido a todos los actos.

34. Arbitraje:

El Director General del INAH o del servidor pUblico designado por escrito, podran determinar la
conveniencia de prever el arbitraje en clausula expresa en el contrato o por convenio escrito
posterior a su celebracion.

TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios entraran en vigor al dia siguiente de

su emisiéon y publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo. Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y
Arrendamientos de Bienes Muebles, y Contratacidn de Servicios, autorizadas por el Director General

del INAH en el mes de febrero de 2012.
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Tercero. Quedan sin efecto los procedimientos y disposiciones internas que se opongan a las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contrataciéon de Servicios.

INFORMACION

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
TELEFONO: 5541660780 ext. 416000

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

TELEFONO: 5541660780 ext. 416010

Aprobacion de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INAH, el 30 de junio de 2023.

Fecha de autorizacién por el DIRECTOR GENERAL DEL INAH
Ciudad de México, a los 7 dias del mes de julio de 2023

De conformidad con la facultad establecida en el Articulo 7 Fraccién Vil de la Ley Orgénica del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia:

TEGO-PRIETO HERNANDEZ
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