Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
ESFE Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Entidad Superior de
B evoT GARAR Fiscalizacion del Estado de Querétaro

Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro

Fecha de actualizacién: 18 de diciembre 2024

1




Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

‘ (_! ESFE Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Entidad Superior de

BEDT et Fiscalizacion del Estado de Querétaro

INDICE

1 INtrOdUCCION ..ot e s e e e
2. ODBJBLIVO ..o e e e e e A
3. AICANCE... ... e e e e, 4
4. Marco Legal ........c.ooiiiiii i e e e B
5. Glosario de terminos ..........cooeeuitiiiiii i e e e ee e e B
6. DisposiCioNes GENErales ..........uuive it it e e e e e e 9
7. Planeacion y Programacion ...............oooueeeiieiee e ees o ees e eeeeeee e e 1
8. Catalogo de bienes y ServiCios ............cceuveiveiieiiiie e eee e 12
9. Padron de Proveedores ............ooouiiiitioiiee i e o aee e eee oo e e e er s e 12
10.Lineamientos para las AdQUISICIONES .............couvvieeiieiiieeeiie e 14

10.1. Requisiciones y érdenes de CoOmMPra .............ccouveeeeeeeeveeeesssensnnennn. 14
10.2. Investigacion de Mercado .............cooeeviiieiiiieiiiieeeeeeeeeeeseeieiin e 15

11.Tipos de procedimientos .. .
11.1. Adjudicacién Directa por monto ..
11.2. Invitacion Restringida y L|C|taCIon Pubhca
11.3. Adjudicacion Directa por excepcidn ..

12.Comite de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de la  Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro........

13.Contratacion .. .
13.1. Contratosde sumlnlstro .
13.2. Terminacién anticipada de contratos ....................................................
13.3. Del Incumplimiento de contratos ..
13.4. Convenios Modificatorios ...................




Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
L ESFE Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Entidad Superior de
RRie et Fiscalizacion del Estado de Querétaro

T o= |11 (- 1- DT U T LSS PP P 23
14.1. LIDeracion de Garantias ........eevevieiennernesore e enseennrnaenee sassas sas e eas ars e 24

15.De las Enajenaciones de DIenes ...........o.ooiiiiiiiiiiiin i 24
16.De la Contratacién de Servicios Integrales a Largo Plazo ..............ccccovovveniinne 293

17 FOMMBIOS oo oo e et e et e e e e et e e e aae e 28




Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado de Querétaro

1. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 116 fraccién Il sexto parrafo y 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 31 de la Constitucién Politica de
Estado Libre y Soberano de Querétaro; 2 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion
de Cuentas del Estado de Querétaro; 1, 4 fraccion Il, 6, 10 fraccion IV, 52 fracciones Il
y VIlII, y 53 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Querétaro; 9 fraccién Il y IV del Reglamento de la Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro, se emiten los presentes Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, los cuales
tienen como finalidad regular las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacién de bienes y servicios que la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de
Querétaro requiere para cumplir su funcion, apegéndose a la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
De conformidad con los articulos 28 fraccion XV y 30 fraccién X del Reglamento de la
Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, en relacion con los diversos
6 y 52 fraccion VIII de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro, la titular de la Direccién de Recursos
Financieros, Administrativos y Tecnoldgicos, sometié a consideracion de la Titular de la p ==
Coordinacién General Administrativa los presentes lineamientos, quien a su vez los /
expuso ante el seno del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro y los propuso al Auditor Superior del Estado de Querétaro.

2. OBJETIVO

Los servidores publicos de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro
- en lo sucesivo ESFE-, deberan sujetarse a los presentes Lineamientos y con ello,
asegurar las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio, financiamiento y
oportunidad, con objeto de atender las necesidades de bienes y servicios, asi como
garantizar el ejercicio de los recursos publicos bajo los criterios de economia, eficiencia,
eficacia, transparencia, legalidad, imparcialidad, lealtad y honradez.

3. ALCANCE

Los presentes Lineamientos, son de observancia obligatoria en todos los procesos de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios que se
realicen en la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, sin perjuicio de




Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

(L ESFE
- B mt Fiscalizacion del Estado de Querétaro

Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Entidad Superior de

lo establecido en los demas instrumentos legales y normativos vigentes.
4. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de

Servicios del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

o Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

e Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

o Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio

fiscal que corresponda.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro,
en lo sucesivo la Ley, para los efectos de los presentes Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios se

entendera por:

o Acta: Documento donde se haran constar de manera circunstanciada las
sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de

Querétaro.

o Administrador del contrato: Servidor publico 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 aplicacién y calculo de penas
convencionales y deductivas y, en su caso, solicitar al area competente la rescisiéon

del contrato, aportando los elementos conducentes.

e Anexo Técnico: Documento que acompafia a la requisiciéon emitido por el area
requirente de un bien o servicio, en el cual se establecen las especificaciones de
manera detallada y pormenorizada de los mismos, emitido por el Sistema
Financiero mediante el Formato FM.E500.80.05.
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o Area contratante: La unidad administrativa de la ESFE, facultada para realizar
los procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones.

o Area requirente: La unidad administrativa de la ESFE que solicita la adquisicién
0 arrendamiento de bienes o la prestacion de servicio.

« Area Técnica: Es el &rea facultada técnicamente, por contar con los
conocimientos especificos, para realizar el analisis técnico de las propuestas o
cotizaciones, asi como para emitir el dictamen técnico correspondiente, misma
que podra tener el caracter de area requirente.

* Avaluo: Es el resultado del proceso realizado por un valuador para estimar el
valor de los bienes, que se refleja en un dictamen técnico en el que se indica su
valor comercial.

e Bases: El documento expedido por la Coordinacién General Administrativa,
donde se establece la informacion especifica sobre el objeto, alcance, requisitos,
términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicion,
arrendamiento, enajenacion o contratacion de servicios através de Licitaciones
Publicas e Invitaciones Restringidas.

e Bases de Venta: El documento expedido por la Coordinacién General
Administrativa, en donde se determinan las condiciones, términos y formalidades >
que deben cumplir los participantes en el Procedimiento publico de venta al que  / ‘
se refieran, y que contiene los derechos y obligaciones de las partes; )

e Bienes Comercializables: Son los bienes que han sido dictaminados, validados
y en su caso transferidos documental y/o fisicamente a la Direccién de Servicios

Materiales para su venta, por lo que pueden serincorporados en los
Procedimientos de Venta previstos en la Ley;

» Catalogo de bienes y servicios: Es una herramienta que contiene las
descripciones y precios actualizados, clasificados de manera simple y ordenada,
los cuales van relacionados con el clasificador por objeto del gasto. :

e Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la ESFE.

e Comprador: Es el participante a quien se le haya adjudicado un Portafolio de
bienes muebles y que haya cubierto la totalidad del precio venta;

* Comprobante Fiscal Digital -CFDI-: Factura electronica que describe un bien o
servicio adquirido, la fecha de transaccién, el costo y los impuestos
correspondientes al pago de dicha transaccion.
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e Concursante: Persona fisica o moral que participa en un procedimiento de
adquisicién, arrendamiento o prestacion de bienes o servicios.

e Concurso: Procedimiento de contratacién mediante la modalidad de
Licitacién Publica o Invitacién Restringida, de manera indistinta.

e Cotizacion: Documento que contiene precios, condiciones, tiempos de
entrega y vigencia, presentado por cada proveedor o prestador de servicios
respecto de los bienes, arrendamientos o contratacion de servicios solicitados

por la ESFE.

« Convocatoria: Documento expedido por la Coordinacién General
Administrativa que se utiliza para la difusién de los procesos de Licitacién
Publica Nacional.

« Cuadro Comparativo: Documento que concentra especificaciones, términos,
precios, tiempo de entrega y otras condiciones de las cotizaciones que son
presentadas por cada proveedor de bienes o servicios solicitados por la ESFE,
dentro de un mismo procedimiento para su analisis y evaluacion.

« Dictamen Técnico: Informe en el que el area técnica emite su evaluacion
sobre el cumplimiento de los aspectos técnicos solicitados en la requisicién y
anexo técnico.

o Direccion: Direccion de Recursos Financieros, Administrativos y
Tecnolégicos de la ESFE.

o ESFE: Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

e Fallo: Determinacion del Comité para la seleccion del proveedor y se
especifica el resultado final del procedimiento de adjudicacion llevado a cabo.

e Folio de Suficiencia Presupuestal: Documento que confirma la existencia
de la disponibilidad de recursos presupuestales requeridos para la
adquisicién, arrendamiento de bienes o la contratacién de los servicios
solicitados, es emitido en el Sistema Financiero mediante el Formato

FM.E500.80.06.

¢ Ganador: Es el participante o a la persona a quien se le haya adjudicado un
portafolio de bienes muebles en una subasta publica;

e Investigaciéon de mercado: Verificacién’de la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, asi como de los proveedores y del precio estimado
basado en la informacion obtenida a través de diversas fuentes.
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* Ley: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro.

« Lineamientos: Los presentes Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

« Oficio de Viabilidad Financiera: Documento emitido por la Direccion o ente publico
facultado, que hace constar que los recursos necesarios para poder llevar a cabo la
contratacion respectiva, se encuentran previstos en el Presupuesto de Egresos
correspondiente.

e Orden de compra: Documento que sirve para solicitar al proveedor la adquisicion
y arrendamiento de bienes o contrataciéon de servicios, se emite a través del
Sistema Financiero mediante el Formato FM.E500.80.07.

» PAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios de la ESFE.

e Padrén de proveedores: El padron de proveedores vigente de la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

* Precio Base de Venta: Valor minimo que puede aceptarse para adjudicar un Bien
en subasta publica.

» Precio de Venta: Valor pactado por la adjudicacién de un bien comercializable en
un proceso de subasta publica.

* Registro de firma: Procedimiento mediante el cual se registran las firmas
autorizadas de los Titulares de las areas requirentes mediante el Formato
FM.E500.80.01 Firmas autorizadas.

* Requisicion: Documento generado a través del Sistema Financiero mediante el
Formato FM.E500.80.04, emitido por el &area requirente para solicitar la
adquisicién, arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios.

e Sistema Financiero: Sistema de Contabilidad Gubernamental de la ESFE /
conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes,
estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar,
valuar, registrar, clasificar, extinguir, informar e interpretar, las transacciones,
transformaciones y eventos que, derivados de la actividad econémica, modifican
la situacién econémica, financiera y patrimonial.

e Subasta Publica: Procedimiento de venta en donde se convoca de manera
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publica, en el que los bienes comercializables se adjudican a los participantes que
hayan ofertado la mayor cantidad monetaria por ellos, siempre y cuando ésta sea
igual o mayor al precio base de venta, después de una fase en la que se reciben
pujas, es decir las ofertas de dinero que hacen los participantes. Dicho
procedimiento podré ser abierto o interno entre los servidores publicos de la

ESFE.

e Vale de recepciéon: Documento generado a través del Sistema Financiero
mediante el Formato FM.E500.80.08, en el cual el area requirente, recibe los
bienes, arrendamientos y servicios a entera satisfaccion.

6. DISPOSICIONES GENERALES

El personal de la ESFE que participe en los procedimientos de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios, dentro de su ambito de
responsabilidad, debera atender a lo siguiente:

1.- Los procedimientos de contratacién buscaran en todo momento asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

2.- El ejercicio de los recursos presupuestales asignados a las areas requirentes de la
ESFE se realizara invariablemente con criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal en el gasto publico.

3.- La Direccién, es la responsable de realizar todas las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios. Las comunicaciones oficiales que realicey /"

reciba el 4area contratante, deberan ser por escrito. /

4 - Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que se lleven a cabo,
invariablemente deberan formalizarse mediante:

a) Orden de compra: Este documento debera generarse por la Direccion en el
Sistema Financiero, una vez que se cuente con el proveedor adjudicado y debera
contener, al reverso, las obligaciones y derechos que al efecto correspondan.

b) Contrato: Para el caso de adquisicion de bienes, arrendamientos y la contratacion
de servicios cuyo monto sea superior a los $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100
M.N.) mas el LV.A.

Los contratos seran elaborados por el area correspondiente, previa solicitud de la .
Direccién.

5.- Todas las adquisiciones de bienes, arrendamientos o contratacion de servicios que
requiera la ESFE se realizaran bajo los principios de eficiencia, eficacia, economi
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transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados,
debiendo la Direccién asegurarse de obtener las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

6.- Se debera elaborar Cuadro Comparativo en todas las adquisiciones que cuenten con
tres cotizaciones en adelante, en términos de lo sefialado en el apartado 11.1
Adjudicacién Directa por monto, de los presentes Lineamientos.

7.- Las Adquisiciones realizadas a través de fondo revolvente o reembolsos menores a
$5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.) mas el |.V.A., quedan exentas del proceso
seflalado en el apartado 11.1 Adjudicacion Directa por monto, de los presentes
Lineamientos.

8.- El horario para la recepcion de bienes que entreguen los proveedores, sera de lunes
a viernes, de 8:30 a 15:00 horas.

9.- Los datos que debe contener el Comprobante Fiscal Digital -en lo sucesivo CFDI-
emitido por el proveedorson:

e Razoén Social: Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado RFC:
ESF0603242P8

e Domicilio Fiscal: Av. Lic. Manuel Gémez Morin No. 3870 Int. 103, Centro Suir,
C.P. 76090, Querétaro, Qro.

e Régimen Fiscal: Personas Morales con fines no lucrativos Uso de CFDI; Gastos
en General

¢ Método de Pago: Pago en una sola exhibicion, diferido o en parcialidades, segtn
Corresponda.

e Forma de Pago: Transferencia Electrénica de Fondos
e EI CFDI preferentemente debera ser enviado al correo electronico:

facturas@esfe-gro.gob.mx en su representacion grafica en PDF y XML.

10.- Validar el CFDI emitido por el proveedor en términos de las disposiciones fiscales
aplicables.

11.- Preferentemente los contratos que se realicen deberan ser devengados y ejercidos
en el mismo ejercicio fiscal en que se suscriban, salvo los contratos que por su naturaleza
y previa justificacion amparen mas de un ejercicio fiscal.

12.- Todas las adquisiciones realizadas por la ESFE, estaran sujetas a la
disponibilidad prevista en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que
corresponda.

Se podran llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios
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para el ejercicio fiscal posterior al que se celebre la sesion del Comité en los casos
previstos en el articulo 5 de la Ley.”

13.- Los bienes, arrendamientos o servicios que por su naturaleza deban estar
contratados a partir del primero de enero del afio inmediato siguiente deberan anexar
el oficio de viabilidad financiera, en donde conste que los recursos se encuentran
previstos dentro del Presupuesto de Egresos que corresponda.

14.- La Coordinacién General Juridica y la Coordinacién General Administrativa
estaran autorizadas para interpretar los presentes Lineamientos en el ambito de sus
respectivas facultades.

7. PLANEACION Y PROGRAMACION

Para efectos de la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos de bienes y
contratacion de servicios las areas requirentes deberan realizar obligatoriamente lo

siguiente:

e La Direccion llevara a cabo la planeacién y programaciéon de los
requerimientos de manera objetiva atendiendo a las necesidades reales para
el cumplimiento de los objetivos, con una visién integral que permita a la ESFE
obtener las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, seglin sea

el caso.
e Las acciones de planeacion y programacion de las adquisiciones de bienes, =
arrendamientos y contratacién de servicios, solicitadas por el area requirente, A e

estaran a cargo de la Direccion.

e Durante el ultimo bimestre de cada afo, las areas requirentes deberan
determinar sus necesidades en cuanto a bienes, arrendamientos vy
contratacion de servicios para la operacion del afio siguiente, con la finalidad
de que la Direccién pueda elaborar el PAAS, en los términos que se sefale.

e Durante el mes de enero, la Direccion, presentara el PAAS del afio en curso para la
aprobacién del Comité.

Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios contenidos en el
Programa podran ser adicionados, modificados, suspendidos o cancelados durante
el ejercicio fiscal al que corresponda previa justificacion.

Las areas requirentes deberan programar sus adquisiciones considerando los
siguientes plazos, contabilizados a partir de que la documentacién referida en el
numeral 10.1 esté completa y correcta.

4 11
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Procedimiento | Periodo

Licitaciéon Publica De 30 a 45 dias
naturales

Invitacién Restringida De 15 a 30 dias
naturales

Adjudicacion directa por monto y Adjudicacion directa| De 5 a 15 dias naturales
por excepcion

8. CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

La Direccion, es la responsable de administrar el catalogo de bienes y servicios en el
sistema financiero.

La Direccidn realizara el alta de bienes, arrendamientos, servicios y sus modificaciones,
con todas las especificaciones técnicas del articulo a registrar o modificar, indicando la
descripcion, la cual debera ser genérica y se abstendran de utilizar especificaciones que
lo asocien a marcas especificas.

Se debera indicar el Clasificador por Objeto de Gasto (COG) que corresponda para cada
articulo del que se solicite el alta o modificacién, con la finalidad de evitar discrepancias
con la Unidad de Contabilidad y Presupuesto que impliquen contratiempos en los
procesos subsecuentes.

9. PADRON DE PROVEEDORES

Las personas que celebren contratos para la adquisicién de bienes, arrendamientos o
contratacién de servicios con la ESFE, deberan estar inscritos en el Padrén de
proveedores. FM.E500.80.09 Requisitos para la Inscripcién en el Padrén de
Proveedores.

Para efectos de solicitar su inscripcién en el Padrén de proveedores, los interesados
deberan presentar ante la Direccion, lo siguiente:

a) Original del formato FM.E500.80.10 Solicitud para Registro al Padrén de
Proveedores, debidamente requisitado y firmado.

b) Curriculo del interesado con firma autégrafa en el que se establezca su giro o
actividad comercial, las personas o empresas a las que presta o ha prestado sus
servicios, precisando los periodos o fechas de cada uno, asi como los datos de
contacto en cada caso para referencias.

¢) Carta de consentimiento para Tratamiento de Datos Personales firmado por el

12
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d)

a)

h)

)
K)

interesado, mediante formato FM.E500.80.11 Carta de Manifiestos bajo protesta
de decir verdad de diversos supuestos legales.

Demostrar su solvencia econémica y capacidad para la produccién o suministro
de mercancias, materias primas o bienes muebles y, en su caso, para el
arrendamiento de éstos o para la prestacion de servicios;

Constancia de situacién fiscal expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), con fecha de impresién no mayor a tres meses a la solicitud de
inscripcion, y mediante la cual se acredite que se encuentra activa en el registro
federal de contribuyentes por lo menos un afio antes de la fecha en que se
pretenda llevar a cabo la contratacion.

Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales expedida por el SAT, en sentido
positivo.

Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Estatales emitida por la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en sentido
positivo, 0 en su defecto si es proveedor foraneo el sentido seria “no inscrito”,
debido a que no son sujetos, en virtud de que no tienen actividad econdémica en
el estado.

Opinién de cumplimiento de obligaciones en materia de seguridad social emitida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social, en sentido positivo. En caso de no
tener trabajadores, presentar un escrito firmado bajo protesta de decir verdad de
no contar con personal adicional para el desarrollo de sus actividades, mediante
formato FM.E500.80.12 Carta de Manifestacion de no contar con personal
adicional para el Desarrollo de Actividades.

Original impreso en hoja membretada del Manifiesto de No Conflicto de Interés y
de no encontrarse en los supuestos del articulo 45 de la Ley, mediante formato
FM.E500.80.11 Carta de Manifiestos bajo protesta de decir verdad de diversos
supuestos legales.

Comprobante del domicilio fiscal y en su caso, del domicilio convencional
sefialado para todos los efectos del contrato.

Carta de datos bancarios acompariado con copia del estado de cuenta a nombre
del interesado, en el que se aprecie el nombre del banco, nombre del titular y la
clave interbancaria (CLABE), mediante formato FM.E500.20.01 Carta de
notificacion de datos bancarios.

En caso de extranjeros, exhibir original y copia para cotejo del documento oficial
expedido por la autoridad competente que le faculte para trabajar en el territorio
nacional.

m) Pagar los derechos que establezca la tarifa respectiva.

-

.

Las opiniones de cumplimiento de obligaciones fiscales y de seguridad social, no

deberan tener una antigiiedad mayor a tres meses a la fecha de su presentacion.

Ademas:
En caso de persona moral:

o Exhibir copia certificada y copia simple de la escritura o acta constitutiva para su
cotejo, la cual deberéa tener una antigliedad de por lo menos un ano antes de la
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fecha en que se pretenda llevar a cabo la contratacion.

» Exhibir copia certificada y copia simple del poder del representante legal, para su
cotejo.

 Original y copia para cotejo, de identificacién oficial vigente del representante
legal.

En caso de persona fisica:
e Original y copia para su cotejo, del Acta de Nacimiento.
» Original y copia para su cotejo, de la identificacion oficial vigente.
 Impresién de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

La solicitud de inscripcién en el Padrén de proveedores podra llevarse a cabo por todos
aquellos interesados en formar parte del mismo, el cual tendra una vigencia que abarcara
a partir de la fecha en que se autorice su registro, al treinta y uno de diciembre de cada
afo. Los proveedores, dentro de los treinta dias habiles anteriores al vencimiento de su
registro, presentaran su solicitud de revalidaciéon, cumpliendo con los requisitos
contenidos en el formato FM.E500.80.13 Requisitos para el Refrendo en el Padrén de
Proveedores. La falta de presentacion de la solicitud para obtener el refrendo o la
negativa de éste, traerd como consecuencia la cancelacion del registro a su vencimiento,
sin perjuicio del derecho del interesado de formular nueva solicitud para obtenerlo.

La inscripcién al Padrén de Proveedores no tendra costo alguno para los interesados.
En el caso de Licitacion Publica, los participantes invariablemente deberan presentar
como parte de su propuesta técnica, su constancia de inscripcién al padrén de
proveedores, la cual sera emitida por la Coordinacién General Administrativa, mediante
el formato FM.E500.80.14 Constancia de Inscripcion en el Padrén de Proveedores.

La Direccion tendra un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles siguientes al

e
de la presentacion de la solicitud, para resolver si otorga o no, el registro en el padrén de
proveedores de la ESFE. /
En el caso de adjudicacién directa e invitacion restringida, los proveedores deberan
contar con el referido registro, previo a la firma de la orden de compra o contrato
respectivo.

10. LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES

10.1. Requisiciones y érdenes de compra

Las requisiciones de bienes, arrendamientos y servicios serén elaboradas por el area
requirente mediante requisicion elaborada en el Sistema Financiero o el Formato
FM.500.80.02 Solicitud de bienes, arrendamientos o servicios, este Gltimo, debers
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enviarse por correo electrénico al correo: adquisiciones@esfe-gro.gob.mx

Las requisiciones seran elaboradas con base en el catalogo de bienes y servicios
establecido, ademéas deberan capturarse en el sistema financiero y realizar el proceso
de pre- comprometido (que permite validar la existencia de suficiencia presupuestal), asi
mismo deberan ser firmadas por el 4rea requirente, siendo la Direccién quien emita el
visto bueno para la compra y la Coordinacién General Administrativa quien autorice.

Las requisiciones seran ingresadas en la Recepcion de la Coordinacion General
Administrativa los primeros 5 dias hébiles de cada mes en un horario de 8:30 a 15:00
horas., a fin de poder integrar y consolidar las adquisiciones, posterior a ello se realizara
la investigacién de mercado, en los casos que corresponda, a través de la cual se
deberan determinar las caracteristicas principales de los bienes, arrendamientos y
servicios requeridos, asi como las condiciones de venta con las que son ofertados.

En caso de requerir precisar las especificaciones, términos o condiciones del bien
adquirido o del servicio a contratar, las requisiciones deberan estar acompafadas del
Anexo Técnico.

Las 6rdenes de compra seran elaboradas por la Direccién y deberan estar debidamente
requisitadas.

10.2. Investigacion de mercado

Se realizara investigacién de mercado cuando no exista oferta de proveedores respecto
al mismo tipo de bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas o sea conveniente

en términos de precio.

La investigacién de mercado sera realizada por la Direccion y debera considerar la
totalidad de los requisitos establecidos por el area requirente.

Dicha investigacién podra llevarse a cabo con proveedores que cuenten con alguin
registro en el padrén a nivel federal, estatal o municipal de cualquier ente publico,
tratandose de los procedimientos de invitacion restringida y licitacion publica.

Los resultados que arroje la investigacion deberan reflejar las condiciones que imperan
en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacién que corresponda
(con una antigiiedad no mayor a 30 dias naturales).

Las tres cotizaciones solicitadas y la informacién obtenida como resultado de la
Investigacion de mercado deberan garantizar que fueron obtenidas bajo las mismas
caracteristicas y condiciones.

La Investigacion de Mercado podra atender a lo siguiente:
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» \Verificar la existencia de bienes, arrendamientos y servicios en la cantidad,
calidad y oportunidad requerida;

e Conocer el precio de los bienes, arrendamientos y servicios al momento de la
investigacién;

e Adecuar las especificaciones técnicas o condiciones de contratacién de los
bienes, arrendamientos o servicios indicados en la requisicién.

e Sustentar la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola orden
de compra;

 Valorar la aceptabilidad de un precio alto, medio o bajo, con el cual se adquirira
un bien, arrendamiento o servicio especializado;

e Acreditar la existencia de bienes, arrendamientos o servicios alternativos o
sustitutos técnicamente razonables:

e Determinar la modalidad de la contratacion para iniciar el procedimiento de
adjudicacién que corresponda.

El documento que concrete la Investigacion de Mercado sera el Cuadro comparativo de
los precios obtenidos, el cual debera estar debidamente requisitado y firmado anexando
las cotizaciones.

11. TIPOS DE PROCEDIMIENTOS

El importe que determina el rango para los procedimientos de adjudicacion
denominados adjudicacion directa, invitacién restringida y licitacion publica referido en
la Ley es el publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, “La
Sombra de Arteaga”, en el anexo de informacién adicional en materia presupuestal del
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal que
corresponda.

11.1. ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO

Para efecto de adjudicacién en el procedimiento de compra directa, el monto aprobado
de la operacién a contratar debera ser menor al 0.00123% del Decreto de Presupuesto
de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal vigente.

Para el caso de solicitud de cotizaciones por la adjudicacién directa se consideraran los
siguientes montos:

2 cotizaciones | 5 000.00 | 10000000

3 cotizaciones 100,000.01 0.00123% PEE

NOTAS.
Los montos no incluyen el Impuesto al Valor Agregado (1.V.A)
PEE. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal que corresponda.

/¢
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La Direccién debera solicitar de manera oportuna a los proveedores que se considere
puedan ofrecer las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes inherentes a la contratacion
que se pretenda llevar a cabo, las cotizaciones considerando lo detallado en el cuadro que
antecede; en caso de que los proveedores no envien las cotizaciones, y a efecto de no
interrumpir y dar cumplimiento a las actividades encomendadas, asi como evitar la no
continuidad en el servicio que puedan ocasionar afectaciones y/o costos adicionales a la
ESFE, la Direccién podra generar el cuadro comparativo con las cotizaciones recibidas,
adjuntando la evidencia de la solicitud realizada y deberd emitir la justificacion

correspondiente.

Las cotizaciones deberan ser legibles y cubrir los siguientes requisitos:

e Debe ser presentada en hoja membretada con la razén social y/o comercial;

e Contener la fecha de cotizacion;

e Contener la descripcion genérica y especifica o técnica del bien,
arrendamiento o servicio, con la unidad de medida que corresponda;

 Especificar la marca y modelo ofrecidos en su caso;

e Precio unitario del bien o servicio en moneda nacional;

o Especificar e incluir los impuestos que correspondan;

Vigencia de la cotizacion.

Indicar tiempo de entrega;

En su caso indicar la garantia del bien o servicio que corresponda;

Nombre y firma del oferente;

Datos de contacto del oferente;

Las cotizaciones podran ser recibidas via correo electronico.

11.2. INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA

Sera responsabilidad del o la Secretario(a) Ejecutivo(a) del Comité de la ESFE, la
elaboracién y firma de las Invitaciones y Convocatoria para los procedimientos de
adjudicacion bajo la modalidad de Invitacion restringida y Licitacién publica.

Es responsabilidad de la Direccién gestionar y coordinar la publicacién de las
convocatorias en términos de la Ley.

Para el caso de los concursos por Invitacién Restringida y Licitacion Plblica se debera
integrar en el expediente la requisicién en estado pre- comprometido, folio de suficiencia
presupuestal y el anexo técnico correspondiente, con excepcidn de lo sefialado en el
numeral 13 del apartado 6. Disposiciones Generales, de estos Lineamientos.

Para los procedimientos bajo la modalidad de Licitacion Publica, unicamente podran
participar proveedores que se encuentren inscritos en el Padron de Proveedores.
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La Direccion emitird y notificara por lo menos 3 (tres) invitaciones, a fin de propiciar la
libre competencia.

La atencién y el seguimiento de la recepcidn de las preguntas enviadas por los
concursantes son responsabilidad de la Direccién, a fin de dar respuesta en el acto de
Junta de Aclaraciones.

Es responsabilidad del Comité, verificar que las propuestas ofertadas cumplan con los
requisitos considerados en las bases.

Para la evaluacién de las proposiciones, se debera utilizar el criterio indicado en las bases
del concurso.

Es responsabilidad del area técnica la emision de los dictamenes correspondientes para
poder continuar con los actos del procedimiento de adjudicacion de bienes,
arrendamientos y contratacién de servicios solicitados.

Los dictamenes referidos en el parrafo anterior deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

» Escrito dirigido a la Direccion que contenga fecha de emisidén, nombre del area
requirente o area técnica y la descripcion de los bienes, arrendamientos o
servicios, nombre y firma del servidor publico responsable del area que lo emite.
La veracidad de la informacion presentada al Comité en los dictamenes técnicos
es responsabilidad exclusiva del area requirente o del area Técnica.

Cuando se presente un error de calculo en las propuestas econdmicas, solo habra lugar
a su rectificacion, cuando la correccién no implique la modificacién de precios unitarios. 7
En caso de discrepancia entre las cantidades escritas con letra y con numero,
prevalecera la cantidad con letra, por lo que, de presentarse en las cantidades o f
volumenes solicitados, éstos no podran corregirse. I/

Cuando de la revisién a los cuadros comparativos se advierta que existe incongruencia

entre el precio de algin concursante con referencia a los demas precios ofertados y el :
monto de la requisicién, el Comité podra optar por no considerar dicho precio dentro de

los cuadros comparativos para su evaluacion; circunstancia que debera quedar
asentada en el Acta de Fallo respectiva.

En consecuencia, el Comité podré desechar aquellas propuestas econémicas cuyos
precios, no fueren aceptables o remunerativos de acuerdo con la investigacion de
mercado previamente realizada. Para tal efecto, se considerara que la oferta econémica
no resulta aceptable o remunerativa cuando, en comparacion con el precio promedio de
la citada investigacion, resulte inferior en al menos un 30 (treinta) por ciento del
promedio de dicho estudio, o bien, lo supere en al menos un 5 (cinco) por ciento.
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Es responsabilidad de la Direccion, entregar al area correspondiente de la ESFE, la
documentacién necesaria para la elaboracion de los contratos adjudicados.

Es responsabilidad de la Direccion, integrar el expediente, asi como obtenery conservar
una copia en formato digital del mismo.

Con la comunicacién del fallo por el que se adjudica el contrato, las obligaciones
derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las partes de firmarlo

en la fecha y términos sefialados en el fallo.
11.3. ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION

El Comité podra adjudicar bienes, arrendamientos y contratar servicios de manera
directa en caso de que se acredite algun supuesto de excepcién contenido en el articulo

22 de la Ley, debiendo fundar y motivar por escrito su proceder.
Es responsabilidad de la Direccion gestionar y coordinar la convocatoria para la sesion

de Comité en términos de la Ley.

12.COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

El Comité es un érgano colegiado con las facultades que para tal efecto se sefialan en
la Ley, integrado conforme al articulo 53 de la Ley y estara integrado de la siguiente

forma:

" [ Derecho

Funcion | ______ Miembro Propietario _

Presidente | Titular de la Coordinacién General Administrativa Voz y voto

Secretario Titular de la Direccion de Recursos Financieros, Administrativos y| Voz y voto

Ejecutivo Tecnolégicos

Vocal 1 Titular de la Secretaria Particular ] Voz y voto
[ Funcién | Miembro Propietario T e ~ [ Derecho

Vocal 2 Representante de la Coordinacién General Juridica Voz y voto

Vocal 3 Representante de la Coordinacién General de Auditoria Voz y voto

Se debera solicitar la asistencia a las sesiones del Comité a un representante de las
unidades administrativas siguientes:
"

U | Miembro Participante [ Derecho
Invitado Un representante del Organo Interno de Control Voz
Invitado Titular del 4rea requirente Voz

Cada integrante del Comité podra nombrar un suplente que fungira indistintamente y
deberan ser servidores publicos de la ESFE.
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El Comité sesionara cuantas veces sea necesario, pudiendo invitar a sus sesiones a las
personas que estime conveniente, las cuales tendrén voz, pero no voto. Las sesiones
del Comité se celebraran en los términos siguientes:

e Ordinarias: Convocadas con un minimo de 3 (tres) dias habiles de anticipacién.

» Extraordinarias: Son aquellas sesiones que se celebran a peticion del Presidente
del Comité, en la que se funde y motive su solicitud, y podra ser convocada con
1 (un) dia habil de anticipacion.

Las convocatorias a los integrantes del Comité podran realizarse en dia y hora habil,
por medios electronicos en los tiempos establecidos en los parrafos anteriores y debera
adjuntarse la documentacion correspondiente.

Para el caso de adjudicacion directa por excepcién, emisién de criterios de
racionalizacion respecto a la enajenacion de bienes y modificacién de contratos se
observara lo dispuesto por la Ley y los presentes lineamientos.

En los casos no previstos en el presente documento y sin contravenir la normatividad
vigente, seré el Comité quien con base en la informacién que proporcione el area
requirente, determine las acciones procedentes.

Las determinaciones de Comité deberan estar debidamente fundadas y motivadas en
los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, contemplados
en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

13. CONTRATACION ,)

Las adquisiciones equivalentes o superiores a $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100
M.N.) mas .V.A,, seran sujetas a formalizarse mediante contrato.

Las adquisiciones inferiores a dicho monto se formalizaran tnicamente con la emision
de la orden de compra correspondiente.

La formalizacién de los contratos debera hacerse dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la notificacién del fallo, en caso de invitaciones restringidas y licitaciones;
o bien posteriores a la fecha de notificacién al proveedor de la orden de compra.

Los contratos y/o convenios modificatorios, deberan ser suscritos por las siguientes
personas:

e Titular de la Coordinacién General Administrativa
e Titular de la Direccién de Recursos Financieros, Administrativos y
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Tecnolégicos

« Titular del area requirente (en caso de ser la Direccién, se omite esta
firma)

e Proveedor

Si el interesado no firma el contrato o pedido por causas imputables al mismo, la ESFE,
sin necesidad de un nuevo procedimiento, adjudicara el contrato o pedido al licitante que
haya obtenido el segundo lugar, siempre que la diferencia en precio con respecto de la
proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del diez por ciento.

13.1. CONTRATOS DE SUMINISTRO

Cuando la ESFE requiera de un bien o servicio de manera reiterada, tomando en
consideracion tanto sus caracteristicas como la variacion en la demanda del consumo,
podran celebrarse contratos de suministro a solicitud del area requirente, tal puede ser
el caso de: Combustible, Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Equipo de
Transporte, Servicio de internet y telefonia y/o todos aquellos en los que no sea posible
prever la cantidad y el alcance de los bienes o servicios a contratar, los cuales no podran
exceder el ejercicio fiscal, indicando los importes minimos y maximos.

13.2. TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS

Cuando concurran razones de interés general, la ESFE podré dar por terminado de
manera anticipada un contrato, y debera notificar al proveedor adjudicado con un plazo
de 15 (quince) dias naturales de anticipacion, sin perjuicio de lo dispuestoen laLeyy lo
pactado en el contrato respectivo, sin que, en ningin caso, bajo dicho supuesto,
proceda penalizacién alguna.

Cuando sea el proveedor quien requiera dar por terminado de manera anticipada un
contrato, debera enviar a la Coordinacién General Administrativa, escrito firmado por el
representante legal, mediante el cual justifique los motivos que dan origen a su peticion,
para lo cual el Coordinador General Administrativo debera enviarlo al Comité para su

anélisis y resolucién correspondiente.

13.3. DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS POR PARTE DE LOS
PROVEEDORES {
En los casos de incumplimiento parcial, deficiente o retraso en las entregas del

proveedor, el Administrador del Contrato, debera dar aviso mediante oficio, fundado y
motivado, aportando los elementos conducentes a la Coordinaciéon General
Administrativa a efecto de que ésta realice el procedimiento respectivo.

Bajo alguno de dichos supuestos la Coordinacion General Administrativa debera agotar

el procedimiento de imposicién de sanciones o penas convencionales previstas en la ley
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y estipuladas en el contrato, y en su caso, haber dado oportunidad al proveedor para que
manifieste lo que a su interés convenga respecto al incumplimiento que se le imputa.

Para tal efecto, la Coordinacién General Administrativa deberé notificar al proveedor del
incumplimiento en que hubiere incurrido, quien tendra un plazo de cinco 5 (cinco) dias
habiles para que exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas que estime
pertinentes.

Transcurrido dicho término, la Coordinacién General Administrativa sometera a
consideracion del Comité la propuesta de rescision administrativa o suspension del
contrato para que éste analice y resuelva lo que en derecho corresponda, considerando
los argumentos y pruebas que se hubieren hecho valer, debiendo elaborar el proyecto
de resolucién correspondiente.

Dicha resolucién, sera notificada al proveedor, dentro de los 3 (tres) dias habiles
siguientes a su emision.

Cuando se rescinda el contrato, se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de
hacer constar los pagos realizados, los servicios prestados o los bienes suministrados
hasta el momento de la rescisién en términos de lo dispuesto en la Ley y el contrato
correspondiente.

En los casos de incumplimiento parcial, deficiente o retraso en las entregas, de
conformidad con el articulo 80 de la Ley, el proveedor sera sancionado por cada dia
transcurrido hasta su cumplimiento, con el importe que resulte aplicando el costo
porcentual promedio mensual que publica el Banco de México, sobre el valor de los
bienes o servicios no suministrados.

Dicha penalizacién, no excedera del monto de la garantia de cumplimiento del contrato.

Solo en casos excepcionales, atendiendo a la naturaleza del bien o servicio contratado,
asi como a las necesidades de la ESFE, el Comité podra aprobar la propuesta de
rescision del contrato respectivo presentada por la Coordinacién General Administrativa,
sin necesidad de haber agotado el mecanismo de imposicion de penas convencionales.

Las estipulaciones relativas a penas convencionales, debera contemplarse en las bases
del concurso o invitaciones que al efecto se giren a los interesados.

13.4. CONVENIOS MODIFICATORIOS

Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten
circunstancias que requieran un incremento en el costo o cantidad de los bienes o
servicios adquiridos, o bien se requiera autorizar una prérroga para la entrega de
estos, aplicara lo siguiente:

-

/

(/
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¢ Para el caso de incremento en el costo o cantidad de los productos o servicios
adquiridos, la Coordinacion General Administrativa autorizard de conformidad
con lo previsto en el articulo 4 fraccion X de la Ley, previa justificacién fundada y
motivada por escrito ante el Comité, la modificacion de los contratos adjudicados,
siempre y cuando éstos no sean mayores del aumento en el indice inflacionario
0, en su defecto, del veinte por ciento de los mismos, ademas de que el contrato
debe encontrarse vigente para poder autorizar su modificacion.

« En el caso de prérroga en la entrega de bienes, arrendamientos o servicios, el
proveedor debera solicitar por escrito a la Coordinacion General Administrativa,
la solicitud de prérroga al plazo de entrega.

Dicha solicitud debera estar debidamente justificada y en su caso se acompariara de
los documentos que la avalen.

La Coordinacién General Administrativa autorizara la prérroga, previa justificacion
fundada y motivada por escrito ante el Comité.

El tiempo maximo que se podré otorgar por la ampliacion solicitada, sera la tercera parte
del tiempo estipulado para la entrega en el contrato u orden de compra correspondiente,

los cuales deberan estar vigentes.

Para ambas modificaciones, la Coordinacion General Administrativa solicitara por
escrito al area que corresponda la elaboracién del convenio respectivo, enviando el

expediente en forma digital.

14. GARANTIAS

Los porcentajes minimos de las garantias a que se refiere el articulo 30 de la Ley,
deberan constituirse de acuerdo con lo siguiente:

a) Garantia de Sostenimiento: 5% del importe total ofertado antes de |. V.A.

b) Garantia de cumplimiento de Contrato: 10% del monto total adjudicado antes
de LV.A.

c) Garantia de Anticipo: Estas garantias deberan constituirse por el 100% del

monto del anticipo incluyendo el .V.A.
d) Garantia de vicios ocultos: 10% del monto total adjudicado antes de LV.A.

La garantia de vicios ocultos solo serd solicitada a los proveedores cuando por la
naturaleza de los bienes o servicios asi lo ameriten, y en los casos que sea solicitada por
el area requirente, bajo su més estricta responsabilidad.

La garantia de vicios ocultos se podra constituir con el mismo instrumento mediante el

cual se garantice el cumplimiento del contrato, siempre y cuando su vigencia sea de por
23
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lo menos 12 meses.

Las Garantias de anticipo, cumplimiento de contrato y por vicios ocultos de los bienes,
arrendamientos y contratacion de servicios, segun corresponda, deberan ser
presentadas en la Direccién, dentro de los 10 (diez) dias hébiles posteriores a la
celebracion del contrato y previo a la realizacion del pago respectivo.

Dichas garantias deberan ser constituidas a favor de la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado de Querétaro, mediante fianza o cheque de caja certificado y a
traveés de los medios establecidos en el articulo 33 de la Ley y sus textos deberan
apegarse a lo establecido en las bases y/o al contrato de mérito.

Se podra exceptuar al proveedor de entregar la garantia de cumplimiento de contrato,
en caso de que entregue los bienes y servicios dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la firma del contrato.

Para hacer efectiva la garantia por defectos y vicios ocultos que por la naturaleza de los
bienes o servicios se requieran, se debera establecer en las bases y/o en el contrato
respectivo, el plazo, términos y condiciones en que se hara efectiva al proveedor,
precisando que su incumplimiento dar4 lugar a la rescision del contrato respectivo. Los
términos de dicha fianza deberan ser requeridos por el area requirente mediante los
anexos técnicos correspondientes y en su caso, se describiran en la Convocatoria
correspondiente como requisito a cumplir.

14.1. LIBERACION DE GARANTIAS

La Direccion, resguardara y custodiara las garantias otorgadas dentro del expediente
administrativo correspondiente, asi como de la autorizacion de su liberacién, para lo
cual el proveedor debera entregar la siguiente documentacion:

» Solicitud por escrito de liberacién de la fianza o cheque correspondiente; Copia
simple de identificacion oficial de la persona fisica o el representante legal, en
caso de ser persona moral.

El titular de la Direccién tendra la facultad de emitir el oficio a los proveedores mediante
el cual se liberen o devuelvan garantias de cumplimiento, de anticipos o de vicios ocultos,
a efecto de que los proveedores se encuentren en condiciones de gestionar su
cancelacién con la afianzadora, siempre y cuando se haya amortizado totalmente los
anticipos recibidos y cumplido a cabalidad el contrato y pasado un afio, no haya vicios
ocultos.

15. DE LAS ENAJENACIONES DE BIENES

En el proceso de enajenacion directa debera estar presente un representante del
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Organo Interno de Control, con el objeto de vigilar que el evento se haga apegado a la
Ley.

Las personas fisicas o morales que pretendan adquirir bienes muebles, propiedad de
la ESFE, deberan garantizar sus propuestas y el cumplimiento de las bases de venta.

En el supuesto de tratarse de subastas internas, dichas garantias podran consistir en
titulo de crédito o el instrumento anélogo que se determine en las bases.

El monto de la enajenacién de los bienes no podra ser inferior a los precios minimos
que determine el Comité, mediante avalQo practicado.

Los productos que se generen por la enajenacion de bienes, se consideran ingresos
extraordinarios para la ESFE.

La integracion de los expedientes de los bienes para su venta estara a cargo de la
Direccion y del area requirente.

Las bases de venta no tendran costo alguno para los interesados en virtud de que se
encontraran disponibles en medios electrénicos.

En las bases quedaran establecidas las instrucciones y los requisitos para la
presentacién de las propuestas econémicas, tiempo, forma de pago, las garantias,
penalizaciones y la entrega, asi como los requisitos necesarios para acreditar la
personalidad de los participantes.

N
Para la emision del fallo oficial las ofertas recibidas se ordenaran de mayor a menory / \
se declarara ganador al participante que haya realizado la mayor oferta, siempre y
cuando sea mayor o igual al precio base de venta. P

Los comunicados a los participantes relacionados con el procedimiento se haran via
correo electrénico, a la cuenta sefialada por el usuario.

Previo a dar inicio al proceso de subasta de bienes, la Direccién de Servicios Materiales
debera emitir Dictamen en donde sefiale que no es costeable la rehabilitacién de los

bienes.

16.DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS INTEGRALES A LARGO PLAZO

Para ser considerados como Servicios Integrales a Largo Plazo a que se refiere el /
articulo 2 fraccién X de la Ley, se debera acreditar que, mediante la contratacion de los

servicios solicitados, se permitira a la ESFE dar un mejor cumplimiento a los objetivos
institucionales que la misma tiene encomendados conforme a lo establecido en la
disposiciones legales aplicables.

25




Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
ES FE Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de

.

el subs (it Fiscalizacion del Estado de Querétaro

Cuando la naturaleza y alcance del proyecto asi lo requiera, se podran contratar los
servicios de asesoria que se requieran para desarrollar un contrato de prestacion de
Servicios Integrales a Largo Plazo en los términos de las disposiciones aplicables.

Para la contratacién de los Servicios Integrales a Largo Plazo, debera realizarse el
siguiente proceso:

I. Solicitud de contratacion;

II. Integracién del expediente;

Ill. Desahogo del procedimiento de adjudicacion correspondiente; y
IV. Contratacién.

El area requirente debera presentar al area contratante, un oficio de solicitud de
contratacion que debera contener:

. Anexo técnico, el cual contendra la descripcién detallada del Servicio Integral a Largo
Plazo, objeto de la contratacién, asi como todas aquellas especificaciones requeridas;

II. Justificacion de la necesidad de llevar a cabo la contratacién del Servicio Integral a
Largo Plazo, la cual debera incluir como minimo:

a) El beneficio detallado y cuantificable que se obtendra con la adquisicién del
Servicio Integral a Largo Plazo solicitado, asi como la forma en que se podra
comprobar o materializar tal beneficio;

b) Una estimacion de las obligaciones de pago, a precios del afio en curso, tanto
para el ejercicio fiscal correspondiente como para los subsecuentes, incluyendo g
los anticipos que se pretendan otorgar. Los montos deberan presentarse en la
moneda prevista para su contratacién y en su caso, en la equivalente en
moneda nacional, y

c) Eldetalle de las razones y forma en que se atenderan y cumpliran los Principios
Constitucionales de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad
y honradez, debiéndose desarrollar cada uno de ellos.

lll. Requisicion y folio de suficiencia presupuestal;

IV. La vigencia del servicio, mencionando del nimero de ejercicios fiscales que se
afectaran;

V. Identificacién del Administrador del proyecto indicando nombre, cargo, domicilio
oficial y teléfono de oficina;

VI. La modalidad bajo la cual se llevara a cabo la contratacién del Servicio Integral a
Largo Plazo, atendiendo a lo establecido en el articulo 20 de la Ley, para que el area
contratante proceda de conformidad con las disposiciones aplicables;
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VII. La viabilidad financiera del proyecto, conforme a las obligaciones plurianuales que
al efecto se propongan y en la que se establezca que en la formulaciéon de los
anteproyectos de Presupuesto y de conformidad con las disposiciones presupuestarias
aplicables, se dara prioridad a las previsiones para el cumplimiento de las obligaciones
contraidas mediante el contrato de Servicios Integrales de Largo Plazo;

VIII. Las garantias, coberturas y seguros que serén contratados obligatoriamente por el
proveedor; y

IX. Dictamen (es) técnico (s), emitido por el é&rea técnica, atendiendo a las
caracteristicas del Servicio Integral a Largo Plazo solicitado.

El administrador del proyecto, que invariablemente deberé estar adscrito al area
requirente, sera responsable de:

. Organizar los trabajos que se requieran para llevar a cabo el proyecto para prestacion
de servicios a largo plazo;

Il. Realizar, o hacer que se realice, el andlisis costo y beneficio del proyecto,
asegurandose de que la informacion utilizada para la elaboracion de los proyectos y su
analisis sea veraz y confiable;

ll. Encargarse de que el proyecto para prestacion de servicios se apegue a las
disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos y en las demas disposiciones
aplicables, procurando obtener en todo momento las mejores condiciones de
contratacién para la ESFE;

IV. Presentar la informacién, documentos y aclaraciones que le sean requeridos
relativos al proyecto para prestacion de servicios.

Cuando la contratacién de un Servicio Integral a Largo Plazo actualice uno o varios
supuestos de los casos de excepcion a que se refiere el 22 de la Ley, el area solicitante,
ademas de lo antes sefialado, deberd acompafar a su solicitud el nombre o
denominacion social del proveedor que propone para su contratacion y los motivos por
los cuales cumple con los requerimientos contemplados en la fraccion o fracciones, en
las que fundamenta su solicitud.

Una vez que el area contratante reciba la solicitud con toda la informacién y
documentacién necesaria para iniciar con el proceso de contratacion, procedera a
integrar el expediente correspondiente, asi como a su analisis, pudiendo el area
contratante requerir cuantas veces sea necesario al area requirente para que
proporcione la informacion y/o documentacion necesaria para proceder al desahogo del
procedimiento de adjudicacion correspondiente.

Integrado debidamente el expediente, el area contratante procedera al desahogo del
27




@

Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

ESF Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de

D e

S50 CE QD Fiscalizacion del Estado de Querétaro

procedimiento de conformidad a la modalidad que corresponda, en términos de Ia Ley,
asi como de lo dispuesto en los presentes Lineamientos; posterior a ello, seran
formalizados los contratos respectivos.

Toda vez que por disposicion de Ley, los Servicios Integrales a Largo Plazo implican
necesariamente una vigencia que comprende mas de un ejercicio presupuestal, los
contratos seran plurianuales y estaran sujetos a la confirmacion de suficiencia
presupuestal anual, para lo cual, queda bajo responsabilidad de la Coordinacién
General Administrativa incluirlos y programarlos en el proyecto de Presupuesto de
Egresos correspondiente, debiendo considerarse una mencién especial de los
compromisos contingentes que se deriven de dichos contratos en los que se podrian
adquirir activos bajo ciertas condiciones.

La contraprestaciéon pactada podra ajustarse por variacion de precios de acuerdo con
los indices y formulas que se establezcan en el contrato de servicios de largo plazo.

En el caso de que los activos con los que se prestaran los servicios materia del contrato
de servicio de largo plazo sean propiedad del proveedor o de un tercero, se podra
convenir en el contrato correspondiente, la adquisicién de dichos activos, considerando
para su adquisicion su valor con la depreciacion correspondiente. En ningun caso, el
contrato que se celebre podra tener por objeto principal la adquisicion forzosa de dichos
activos.

En su caso, el contrato de Servicio Integral a Largo Plazo deberd contener las
condiciones para ejercer la adquisicién de los activos antes referidos. Si durante la
vigencia del contrato respectivo se presentare alguno de los supuestos convenidos para
dicha adquisicion, ésta quedara sujeta a las disposiciones aplicables en el momento de
la operacién y a los plazos previstos en dichas disposiciones.

17.FORMATOS

FM.E500.80.01 Firmas autorizadas

FM.E500.80.02 Solicitud de bienes, arrendamiento o servicios

FM.E500.80.03 Requisitos de la cotizacion

FM.E500.80.04 Requisicién

FM.E500.80.05 Anexo Técnico

FM.E500.80.06 Folio de suficiencia presupuestal

FM.E500.80.07 Orden de compra

FM.ES500.80.08 Vale de Recepcidn de bienes, arrendamientos y

servicios

9. FM.E500.80.09 Requisitos para la Inscripcion en el Padrén de
Proveedores

10.FM.E500.80.10 Solicitud de Inscripcion o Refrendo en el Padrén de

Proveedores
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11.FM.E500.80.11 Carta de Manifiestos bajo protesta de decir verdad de
diversos supuestos legales

12.FM.E500.80.12 Carta de Manifestacién de no contar con personal
adicional para el Desarrollo de Actividades

13.FM.E500.80.13 Requisitos para el Refrendo en el Padron de

Proveedores
14. FM.E500.80.14 Constancia de Inscripcién en el Padrén de Proveedores

15.FM.E500.80.15 Solicitud de consumibles

16.FM.E500.80.16 Control de consumibles

17.FM.E500.80.17 Revision de documentos para Inscripcion en el Padron
de Proveedores

18.FM.E500.80.18 Convenio de Confidencialidad para investigacion de

mercado
19.FM.E500.80.19 Resultado de la Investigacién de mercado Convenio de

Confidencialidad Licitacion Publica
20.FM.E500.80.20 Convenio de Confidencialidad para procesos de

contratacién
21.FM.E500.80.21 Requisitos para Cotizacién de bienes, arrendamientos o

contratacion de servicios
22 .FM.E500.80.22 No Conflicto de interés
23.FM.E500.80.23 Confidencialidad y Reserva de informacion

-

FM.E500.80.10, FM.E500.80.11, FM.E500.80.12, FM.E500.80.13, FM.E500.80.15

Los formatos FM.E500.80.01, FM.E500.80.02, FM.E500.80.03, FM.E500.80.09:
FM.E500.80.16 se encuentran disponibles en la intranet de la ESFE en la siguiente liga: )

https:ﬂwww.esfe—qro.qob.mxiintranet;’vistafindex,php#

Los formatos FM.E500.80.04, FM.E500.80.05, FM.E500.80.06, FM.E500.80.07 y
FM.E500.80.08 son formatos que se encuentran contenidos en el Sistema Financiero.

Los formatos FM.E500.80.14, FM.E500.80.17, FM.E500.80.18, FM.E500.80.19, /‘
FM.E500.80.20, FM.E500.80.21, FM.E500.80.22 y FM.E500.80.23 se encuentran en la

Direccién de Recursos Financieros, Administrativos y Tecnolégicos.

Los formatos FM.E500.80.09 Requisitos para la Inscripcién en el Padron de Proveedores,
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FM.E500.80.10 Solicitud de Inscripcion o Refrendo en el Padron de Proveedores,
FM.E500.80.11 Carta de Manifiestos bajo protesta de decir verdad de diversos supuestos
legales, FM.E500.80.12 Carta de Manifestacion de no contar con personal adicional para el
Desarrollo de Actividades, FM.E500.80.13 Requisitos para el Refrendo en el Padrén de
Proveedores y FM.E500.80.20 Convenio de Confidencialidad para los procesos de
contratacién se encuentran disponibles para los proveedores en la siguiente liga:

https://esfe-gro.gob.mx/padron-proveedores/

f Jacqug'néOrtega ilva _ Lic. *?'ﬁé’?z Silva
Coordifiadora Genéral Administfativa Directora de Recurgbs Financieros, Administrativos

Tecnolégicos
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