
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE AUERÉTARO
OFICIALíA MAYOR

LICENCIADO MARIO FERNANDO RAMIREZ RETOLAZA, OFICIAL MAYOR DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERÉTARO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME
coNFtEREN Los ARTícuLos 1 y 22 FRAccrón ilr, DE LA LEy DE ADeutstctoNEs,
ARRENDAMIENToS y sERvrcros DEL sEcroR púeL¡co; 1,2y g DEL REGLAMENTo DE
LA LEY DE ADQUtstctoNEs, ARRENDAMIENToS y sERvtctos DEL sEcroR eúeuco; sz
FRAcctoNEs v, vt, xxn DE LA LEy oncÁucr DEL poDER EJEculvo DEL EsrADo DE
ournÉrnRo¡7 DE LA LEY DE ADQUtslctoNEs. ENAJENActoNEs, ARRENDAMtENTos y
CONTRATACIÓru DE SERVICIOS DEL ESTADO OE OUCNÉTARO, 1,2, 5, ó Y 9 TRACCIÓI'I
xvn DEL REGLAMENTo TNTERToR DE LA or¡cralín MAyoR DEL poDER EJEculvo DEL
EsrADo oE oueRÉTARo, y

CONSIDERANDO

l. Que de conformidad con e[ artícuto 22 fracción lll, de [a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, [e corresponde aI Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de[ Estado de Querétaro, dictaminar los
proyectos de Potíticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios que [e presenten, así como sometertas a [a consideración de[ titutar de La Oficial.ía
Mayor de[ Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

ll. Que, en fecha 28 de abriIde 2022, [a M, en A. Edith Luque Hernández, Secretaria Ejecutiva
det Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y Convocante, puso a consideración de los integrantes de[ Comité, las Potíticas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del. Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro para su dictaminación.

lf l. Que, en fecha 28 de abriI de 2022, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de[ Poder Ejecutivo del, Estado de Querétaro, celebró Sesión Extraordinaria,
mediante [a cua[, se ltevó a cabo [a dictaminación favorabte de las Políticas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Poder Ejecutivo
de[ Estado de Querétaro, de conformidad con [o dispuesto en etartícuto 22fracción lll, de
La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Públ.ico.

lV. Que, en cumptimiento a [a instrucción vertida por eI Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, [a M. en A. Edith
Luque Hernández, Directora de Adquisiciones de La Oficiatía Mayor de[ Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, remitió las presentes Políticas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
para eI cump[imiento del. artícu[o 1, párrafo penúltimo de [a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Púbtico €n correlación con e[ artícuto 3 de [a Ley de
Publicaciones Oficiales de[ Estado de Querétaro para su pubticación en e[ Periódico OficiaL
deL Gobierno de[ Êstado de Querétaro "La Sombra de Arteaga".

Por [o que, conforme a [o dispuesto en e[ artícuto 1, fracción Vl y penúttimo párrafo, de [a
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios detSector Púbtico, en correlación con los
dos úttimos párrafos de los artícutos 2 y 3, ambos de[ Reglamento de [a Ley de Adquisiciones,



Arrendamientos y Servicios del Sector Púbtico, y luego de ser dictaminados favorabtes por
el. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, se emiten las:

POLíTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUIS¡CIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERÉTNNO.

I. INTRODUCCION

Las presentes Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, son elaborados acorde a [o previsto en los artículos 1 penúl,timo párrafo de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Púbtico,3 deL RegLamento de [a

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PúbLico y 13 fracción ll, del
Reglamento Interior de ta Oficiatía Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, las
cuales tienen por objeto que l.a adquisición y arrendamiento de bienes y [a contratación de
servicios que realice [a Dirección de Adquisiciones de [a Oficialía Mayor del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro/ se reaticen, administren y ejerzan con eficiencia, eficacia-,
economÍa, transparencia y honradez, única y exctusivamente para los fines a que estén
destinados en apego a [o que dispone e[ artícuto 134 de [a Constitución Potítica de los
Estados Unidos Mexicanos, con etfin de asegurar en todo momento las mejores condiciones
disponibtes en cuanto a precio, catidad, financiamiento y demás circunstancias que
favorezcan las finanzas públicas del Estado de Querétaro,

Las presentes disposiciones, determinan las áreas y servidores púbticos responsables de
[[evar a cabo las diversas actividades que implican los procesos de contratación de
conformidad con [o establecido en [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PúbLico y su Reglamento, aI establecer las disposiciones que orientan su actuar.

AI precisar los criterios c[aros para [a realización de diversas acciones relativas a [a

adquisición y arrendamiento de bienes muebles y [a contratación de servicios, se tiene como
propósito mejorar [a ef iciencia y fortalecer [a transparencia de los procesos/ dar certidumbre
a [a aplicación de [a normatividad aplicabte at caso en concreto, atendiendo a los servidores
que participan en los procedimientos de contratación, a[ mismo tiempo, su debida
observancia dará certeza y seguridad a los interesados en participar en las contrataciones
que celebra e[ Poder Ëjecutivo de[ Estado de Querétaro, aI tener un marco debidamente
regu [ad o.

II. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Para efectos de las presentes Políticas, Bases y Lineamientos, en adición a las definiciones
contenidas en [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Sector Público, y su

Regtamento, se entenderá por:

Adjudicación Directa: Procedimiento de contratación directa de excepción a [a

Licitación Púbtica previsto en los artícutos 26,fracción lll,40, 41 y 42 de La Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Sector PúbLico.

t.



IV

V

il. Administrador del contrato: Servidor púbLico adscrito aI Area Requirente designado
como responsabte de administrar, dar seguimiento y verif icar etdebido cumptimiento
detcontrato que se cetebre en materia de adquisiciones, quien deberá tener un nivel
jerárquico mínimo de Director o su equivatente.

lll. Anexo técnico: Documento que se acompaña a La Requisición, emitido por e[ Área
Requirente del bien y/o servicio de que se trate, en elque debe estabtecerse acorde
con [a cantidad y descripción ptasmada en [a misma, de manera detattada las
especificaciones, et tiempo de entrega, e[ lugar de entrega y demás condiciones
necesarias y soticitadas respecto de los bienes y/o servicios requeridos; deberán
precisar cantidades y las características detatladas y técnicas de los bienes,
arrendamientos o servicios solicitados, y en su caso, los recursos técnicos,
financieros y demás que e[ Área Requirente estime que deben poseer tos
proveedores/ para poder cumptir con [a entrega de los bienes o [a prestación del
servicio, con [a catidad y oportunidad requeridos/ con ta finatidad de que los mismos
sean considerados en [a investigación de mercado y/ en su caso/ permitan determinar
[a existencia de los bienes, arrendamientos o servicios solicitados, así como de
proveedores de los mismos y e[procedimiento de contratación que deba realizarse,

Área Contratante: Área facul.tada para realizar los procedimientos de contratación
que requiere el Poder Ejecutivo de[ Estado de Querétaro; siendo [a Dirección de
Adquisiciones de [a OficiaLía Mayor de[ Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Area Requirente: La Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
Órganos descentratizados con e[ que se tenga atgún convenio de participación, que
soticite [a adquisición o arrendamiento de bienes o [a contratación de servicios, o

bien, aquélta que los utitizará, debiendo elaborar las especificaciones técnicas que se

deberán incluir en e[ procedimiento de contratación, evaluar [a propuesta técnica de
las proposiciones y en conjunto con e[área técnica correspondiente, es responsabte
de responder en [a junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos
técnicos realicen tos Licitantes, Et Área Requirente será [a responsabte de dar
seguimiento y verificar e[ cumplimiento de las obtigaciones y derechos que se deriven
delcontrato u orden de compra, asícomo de [a recepción de los bienes y/o servicios
a su entera satisfacción.

Vl. Área Técnica: La Dependencia deL Poder Ejecutivo deL Estado de Querétaro y
Órganos descentratizados con e[ que se tenga atgún convenio de cotaboración o
participación, facuttada para emitir dictámenes a las Unidades Administrativas, sobre
determinados bienes, servicios o arrendamientos de bienes, que de acuerdo a su
competencia y a [a naturateza del bien o servicio de que se trate, puede brindar
asesoría en [a etaboración de las especificaciones técnicas que se deberán inctuir en
el, procedimiento de contratación; e[ Área técnica, podrá tener también eL carácter
de Área Requirente.

Autorización de Suficiencia Presupuestal: Documento emitido por e[ Sistema
Financiero de La SF, firmada y setLada por La Dependencia det Área Requirente, en la
cua[, se señata que se cuenta con [a disponibiLidad de recursos púbticos federales o

[a combinación de éstos con recursos estatates requeridos para [a adquisición o
arrendamiento de bienes o [a contratación de los servicios soticitados.

vil



Vlll. Comité: Et Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro

CompraNet: E[ sistema etectrónico de información púbtica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios/ cuyo uso es de carácter obtigatorio para
los sujetos señalados en e[ artícuLo ] de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de[ Sector Púbtico.

Contrato: Documento o instrumento jurídico mediante eL cua[ [a Convocante, e[ Área
Requirenteye[ Proveedorformalizan [a relación jurídica en materia deAdquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y en elque se estabtecen los derechos y obtigaciones de
los que son vinculantes,

Convenio de coordinación: Documento Legal. se suscribirá entre entidades
Federativas, entendiéndose para eLl.o et Área Requirente con e[ Gobierno Federat,
con e[ objeto de que se [e otorguen recursos federates para llevar a cabo las
adquisiciones,

xil. Convenio de colaboración o participación: Documento LegaL suscrito por un Órgano
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro con [a OficiaLía Mayor
del Poder Ejecutivo de[ Estado de Querétaro/ para [a adquisición o arrendamiento de
bienes o [a prestación de servicios.

xill Convocante: E[ Poder Ejecutivo det Estado de Querétaro, a través de [a Dirección de
Adquisiciones de [a OficiaLía Mayor.

XIV. Convocatoria: Documento que establece las bases o términos a las que se sujetará el
procedimiento de contratación/ ya sea Licitación púbtica o lnvitación restringida a

cuando menos tres personas; los requisitos legales, técnicos y económicos que
deberán reunir las personas interesadas en participar, asícomo las características,
especificaciones, normas técnicas y cantidades de los bienes o servicios que se

adqu irirán.

XV Dependencias: Las Direcciones Administrativas y/o Unidades de Apoyo
Administrativo adscritas a las Secretarías, Entidades Paraestatates y Órganos
descentratizados con los que se tenga aLgún convenio de participación;y que cuenten
con presupuesto asignado para solicitar un procedimiento de contratación, conforme
a los artícul,os 3 y 13 de ta Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
y artículo 2 de la Ley de [a Administración Púbtica Paraestatal del Estado de
Querétaro.

XVl. Dirección: La Dirección de Adquisiciones de ta Oficia[ía Mayor deI Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

XVI¡. DOF: Diario OficiaL de [a Federación

lnvestigación de Mercado: Verificación que se reatiza de manera conjunta por las
Áreas contratante y requirente previo aL inicio det procedimiento de contratación, a

IX

X

XI

XVII¡



fin de conocer las condiciones existentes en e[ mercado para [a adquisición o
arrendamiento de bienes y contratación de servicios, así como para conocer [a
existencia de proveedores y precios estimados.

XIX lnvitación restringida a cuando menos tres personas: Procedimiento de contratación
de excepción a [a Licitación Públ.ica previsto en los artícutos 26,fracción11,40,41 y
42 de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de[ Sector Púbtico.

XX. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Públ.ico

Licitación Pública: Procedimiento de contratación previsto en los artículos 2ó,
fracción l, y 28 fracciones l, ll y lll de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del' Sector Públ.ico.

XXII Licitante: La persona f ísica o morat, que participe con su propuesta en un
procedimiento de Licitación Púbtica e lnvitación restringida a cuando menos tres
personas.

XXIII Montos de actuación: Los rangos de actuación que a[ efecto se establecen en el
Presupuesto de Egresos de [a Federación, pubticados en e[ Diario OficiaL de [a

Federación, a partir deI presupuesto autorizado para eI ejercicio fiscaI que
corresponda/ para ltevar a cabo los procedimientos de licitación por lnvitación a
cuando menos tres personas y Adjudicación directa.

XXIV Orden de Compra: Documento por el. cuaI e[ área Contratante formaliza e[ pedido at
Proveedor.

XXV Partida o Concepto: Es [a división o desglose de los bienes a adquirir, arrendar o de
los servicios a contratar, contenidos en un procedimiento de contratación o en un
contrato, para diferenciarlos unos de otros, ctasificartos o agruparlos.

XXVI POBALINES: Potíticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de[ Poder Ejecutivo de Estado de Querétaro.

XXVII. Precio Conveniente: Para determinar [a conveniencia del precio en [a contratación,
e[ mismo será determinado bajo to establecido en et artículo 5'1 [etra B. del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector
Púbtico.

XXV¡ll. Procedimientos de contratación: Se refiere a los procedimientos de Licitación
Pública, de lnvitación a cuando menos tres personas y de Adjudicación Directa.

XXIX. Proveedor: La persona física o moral que cetebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con e[ Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

XXX. Reglamento: EL Regtamento de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de[ Sector Púbtico.

XXI



XXXI Requisición: EI documento emitido por et Area Requirente, en e[ que se señata [a

descripción de los bienes o servicios a adquirir amparados por [a disponibiLidad
presupuesta[ necesaria para cubrir e[ compromiso de pago de [a contratación.

XXXIl. SF: La Secretaría de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

XXXIII Soticitud de contratación: Documentación emitida por e[ área requirente, que
contiene e[ soporte documentaI para ltevar a cabo e[ procedimiento de adquisiciones
según corresponda.

XXXIV. Sobre cerrado: Cuatquier medio que contenga las proposiciones del Licitante, cuyo
contenido sóto puede ser conocido en e[ acto de presentación y apertura de
proposiciones en términos de [a Ley.

XXXV Supervisor del contrato: Servidor púbtico adscrito a[ Área Requirente, designado
para auxitiar a[ administrador del contrato o pedido en [a verificación y revisión del
cumplimiento del mismo, con nivel mínimo de Director o su equivatente.

XXXVI. UMA: Unidad de Medida y Actuatización

Las definiciones contenidas en [a Ley y su Regtamento respectivo, se aplicarán según
corresponda a las presentes POBALINES.

III. ÁMBITO DE APLICACIÓN Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES son de observancia generaL y obtigatoria en [a Administración
Públ.ica CentraLizada del. Poder Ejecutivo det Estado de Querétaro, y Los Órganos
descentralizados con los que se tenga cetebrado atgún convenio de cotaboración o
participación/ por [o que los servidores púbticos que intervengan en los procesos de
contratación en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se sujetarán a éstas,
y asimismo, aquellos que contemplen recursos con cargo totaI o parciaI a recursos federales,
conforme a los convenios que celebren con e[ Ejecutivo Federat.

IV. POLíÏCAS

A. Disposiciones generales

1. Los recursos presupuestates que se contempten con cargo total o parcial a los recursos
federates, conforme a los convenios que cetebren con e[ Ejecutivo Federal destinados a [a
adquisición y arrendamiento de bienes y a [a contratación de servicios necesarios para e[
cumptimiento y objetivos de los programas a cargo de las Dependencias, se administrarán
con eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez, utitizándose única y
exctusivamente para los f ines a los que estén destinados.

2. Los procedimientos de contratación buscarán en todo momento asegurar a[ Poder
Ejecutivo de[ Estado de Querétaro, las mejores condiciones disponibtes en cuanto a precio,
catidad, f i nanciamiento, oportu nidad y demás ci rcu nsta ncias pertinentes,



3. El" ejercicio de los recursos presupuestates asignados a las Dependencias, se realizarán
invariab[emente con criterios de Legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía,
racionalidad, transparencia, austeridad, idoneidad, racionalidad, discipLina presupuestat,
control y rendición de cuentas en e[ gasto público.

4. Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y [a contratación de servicios que
mediante los procedimientos de contratación lteve a cabo [a Dirección, se formatizarán con
cuatquiera de los siguientes documentos:

i) Orden de Compra, para e[ caso de que et monto de ta adquisición de bienes o
contratación de servicios sea menor a 300 UMA'S.
ii) Contrato y sus correspondientes órdenes de compra, para e[ caso de que ta
adquisición de bienes o contratación de servicios sea superior a 300 UMA'S.

5. Las órdenes de compra y los contratos serán elaborados por [a Dirección

ó. At inicio de cada ejercicio fisca[, una vez efectuada [a primera Sesión Ordinaria, etComité
comunicará por escrito y/o mediante medios etectrónicos, a las Dependencias los montos
máximos de contratación por modalidad de compra que deberán observarse durante ese
ejercicio fiscat; así como las potíticas de actuación específicas a que se sujetarán los
respectivos procedimientos, en caso de que dichas precisiones no se encuentren en las
presentes POBALINES, y hasta en tanto se incorporen a éstas.

Para efectos de [o anterior, ta Oficial.ía Mayor del Poder Ejecutivo del. Estado de Querétaro
por conducto de [a Dirección, presentará a consideración det Comité, durante su primera
Sesión Ordinaria, [a propuesta respectiva, atendiendo a los convenios de coordinación con
la federación basados en el. presupuesto de Egresos de [a Federación para e[ ejercicio fiscal.
correspond iente.

7. Con La finaLidad de apticar y optimizar los recursos presupuestates disponibtes, antes de
iniciar cuatquier trámite para [a contratación de servicios de consuttoría, asesorías, estudios
e investigaciones, las Dependencias deberán observar [o dispuesto en eI artícuto 19 de La

Ley, y en caso de que proceda [a soticitud de contratación, se deberá adjuntar [a autorización
escrita y firmada por eL TituLar detÁrea Requirente, con niveljerárquico mínimo de Director,
oficio en e[ que además se deberá informar que no se cuenta con personal capacitado o
disponibte para su reatización.

8. Tratándose de bienes y/o servicios en materia de Tecnotogías de [a lnformación y Equipo
de Cómputo, se deberá acompañar e[ dictamen técnico emitido por [a Subsecretaría de
Tecnotogías de [a lnformación de [a SF, de conformidad con las facultades de ta citada
Subsecretaría, así mismo deberá apegarse a los Lineamientos Técnicos en materia de
adquisición de equipos de cómputo para las Dependencias del Poder Ejecutivo det Estado
de Querétaro, expedidos por e[ Titutar de [a Secretaría de Finanzas del Poder Ejecutivo det
Estado de Querétaro, , instrumento que fue publicado en e[ Periódico OficiaI det Gobierno
del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga" et ']B de marzo de 2022, así como demás
normatividad aplicabLe, de iguatforma, se deberá y acompañar e[ Dictamen Técnico para [a
adquisición de equipo de cómputo.



Si se trata de adquisición de vehícutos, deberá acompañar et Dictamen Técnico emitido por
[a Dirección de Transportes y Radiocomunicación de ta Oficiatía Mayor deL Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

En ambos supuestos, deberá adjuntar a su soticitud e[ Formato de Adquisición de Activos
Fijos debidamente requisitado, atendiendo aI oficio que para elto emita eL titul.ar de La

Dirección de Control Patrimonial de [a Oficiatía Mayor del Poder Ejecutivo det Estado de
Queréta ro.

En caso de tratarse de servicios de mantenimiento y/o adquisición de bienes muebles,
deberá acompañarse del dictamen técnico emitido por [a Dirección de Control Patrimonial
de [a Oficia[ía Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

9. E[ marco [ega[ y normativo a[ que se sujetarán las adquisiciones, arrendamientos y
servicios es: a)Artícuto'134de [a Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, b)
Ley FederaI de Presupuesto y de Responsabitidad Hacendaria; c) Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Púbtico y su Reglamento; d) Acuerdo por e[ que se
emiten diversos [ineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras púbLicas y servicios relacionados con tas mismas; e) Acuerdo por e[ que se expide e[
Manuat Administrativo de Apticación GeneraI en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Púbtico; f) Acuerdo por e[ que se establecen las disposiciones que se
deberán observar para [a utitización del Sistema Etectrónico de lnformación Gubernamental
denominado CompraNet; g) POBALINES.

10. Corresponde a [a Dirección mantener permanentemente actualizados los presentes
POBALINES.

B. Planeación y Programación

1. Las Dependencias deberán planear con toda oportunidad sus necesidades para [a
contratación de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a efecto de evitar el
fraccionamiento de las operaciones referidas en e[ artícuto 42de [a Ley y74 del Regtamento.

2. Las Dependencias enviarán a [a Dirección su Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios o Presupuesto Anual con recursos que provienen de los
convenios referidos en e[ artícuto 1 fracción Vl de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Púbtico, durante los primeros'17 (diecisiete) días hábites del mes de
enero del ejercicio fiscal que corresponda, e[ plazo podrá amptiarse conforme a los ptazos
que para tal efecto se estabtezcan para [a apertura del Presupuesto de Egresos de [a
Federación.

3. Corresponde a [a Dirección, a petición expresa y debidamente fundada y justificada de las
Dependencias, [a facuttad para autorizar de manera excepciona[ [a reatización de
procedimientos de contratación con tiempos recortados, prerrogativa que se ejercitará de
conformidad a [o establecido en las disposiciones legales y normativas vigentes y apticables.

C. lnvestigación de Mercado



1. Previo a[ inicio para [a adquisición y/o arrendamiento de bienes y/o para [a contratación
de servicios, etÁrea Requirente deberá efectuar ta investigación de mercado de acuerdo con
lo solicitado y tomando en consideración todas las condiciones y especificaciones
establecidas en e[ Anexo técnico y su Requisición, de conformidad con l'o establecido para
tal efecto en [a Ley y su Regtamento, con ta finatidad de proporcionar un punto de referencia
para que [a Dirección determine et tipo y carácter de[ procedimiento de contratación.

2. Corresponderá a[ Area Requirente reatizar [a investigación de mercado, conforme a las

técnicas de [a materia de conformidad a [o estabtecido en etAcuerdo por etque se expide e[
ManuatAdministrativo de Aplicación Generaten Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios delSector Púbtico, e[cuaI contempta [o retativo a [a investigación de mercado en

su apartado 4.2.1.1.10 y verificar que [a misma se ajuste a [a normatividad que deba
observarse , para el.to podrá auxitiarse detÁrea técnica, en su caso.

3. Et Area Requirente verificará que/ en e[ informe de resuttados de [a investigación de
mercado, se comprendan los aspectos que en cada caso concreto deban considerarse,
asimismo, se identifique [a existencia de los posibtes proveedores con capacidad para
proveer los bienes y/o prestar los servicios de acuerdo con los requisitos y condiciones que
se pretenden establecer en e[ Anexo técnico. E[ resultado de [a investigación retativa aI precio
de tos bienes y/o servicios será responsabitidad del. Área Requirente.

4. EtÁrea Requirente, y en su caso e[Área Técnica, serán responsabtes de determinar si los
contenidos en las fuentes consuttadas, reúnen las características necesarias, de acuerdo con
[a naturateza de los bienes y/o servicios requeridos, y que las mismas sean consideradas
como fuentes de información específicas adicionates.

5. Tratándose de servicios diversos que puedan ser contratados en forma separada o

integra[, ta investigación de mercado deberá comprender, entre otros aspectos, [a
estimación de los precios, debiendo considerarse igualmente tos costos de administración
que implicaría e[ reatizar los procedimientos de contratación en forma separada, contra los
que impticaría [a reatización de dicho procedimiento en forma integral, con [a finatidad de
que se tenga en cuenta tales etementos para determinar e[ procedimiento de contratación a

reaLizar.

ó. E[ resuttado de [a investigación de mercado deberá contener, como mínimo i) e[ nombre
det proveedor; ¡i) número de identificación det bien, arrendamiento o servicio; iii)

cumplimiento de las condiciones soticitadas de calidad oportunidad; iv) cantidades que
pueden surtirse; v) origen de los bienes; y cuatquier otro requisito que se hubiere solicitado
e[ Área Requirente.

D. Sobre tos procedimientos de contratación

1 . Los servidores púbLicos autorizados para soticitar adquisición o arrendamiento de bienes,
y/o contratación de servicios deberán contar con niveljerárquico mínimo de Director o su

equ ivatente.

2 Para [a soLicitud de adquisicióny/o arrendamiento de bienes o contratación de servicios,
Dependencia, deberá formu[ar su soticitud por escrito a [a Dirección e integrar eIla



respectivo expediente, mismo que contendrá, como mínimo [a siguiente documentación e
información

i) La Requisición se generará en e[ sistema financiero de [a SF, o bien, en caso de estar
imposibil.itado para e[to, se elaborará de forma manua[, adjuntando a [a requisición
manuat, [a documentación con [a que se acredite que se cuenta con [a autorización de
suficiencia presupuestat, debiendo contener cantidades, unidad de medida, [a
descripción suficiente de [as especificaciones de los bienes y/o servicios soticitados, e[
techo presupuestaI con e[ que se cuenta; debiéndose acompañar de[ Anexo Técnico
correspond iente.

La Requisición deberá ser elaborada por e[ Área Requirente posteriormente a La

investigación de mercado.

3. E[ Anexo Técnico deberá cumptir con los siguientes requisitos

l) Estar suscrito por eI servidor púbtico de[Area Requirente con nivet jerárquico mínimo
de Director o equivalente, etcuatcontendrá nombre, cargo y firma.

ll) Señatar fecha, lugar y condición de entrega de los bienes y/o de ta prestación de los
servicios.

lll) La Ctave CUCoP (Clasificador único de las contrataciones públicas) correspondiente
a los bienes, arrendamientos o servicios a contratar.

lV)En su caso, indicar [as Normas Oficiates Mexicanas y demás normas estabtecidas en [a
Ley Federal sobre Metrología y Normalizacion, y a fatta de éstas, las normas
internacionates que apliquen aI bien y/o servicio solicitado.

V) Para e[ caso en que aptique, deberá presentar catátogos, fotografías, diseños,
fottetos, ptanos, entre otros, indicando e[ idioma en e[ que se requieran cuando
corresponda,

Vl) Para [a determinación de los casos en que para e[ procedimiento de contratación se
requiera [a presentación de muestras, deberá precisarse si se soticitan con e[ objeto de
verif icar elcump[imiento de las especif icaciones soticitadas de los bienes, de conformidad
con [o dispuesto por los artículos 29 fracción X, de [a Ley, en correlación con eI artícuto
39 fracción ll, inciso e) det Reglamento o, en su defecto, determinar si es suficiente un
método de simple verificación o inspección visuaI que garantice [a comprobación de los
resultados mínimos requeridos sin necesidad de conocimientos técnicos especiales;
verificación que podrá ltevarse a cabo durante [a evatuación de las proposiciones para
corroborar e[ cumplimiento de un requisito de participación, y/o durante [a vigencia det
contrato para asegurar e[ cumptimiento de las especificaciones requeridas, a efecto de
aceptar los bienes, arrendamientos y/o servicios de que se trate.

Vll) Ê[ Área Requirente será [a encargada de recibir, custodiar y, êr-t su mornento,
devotver las -muestras a[ proveedor una vez que se haya cumplido con las entregas
programadas o bien cuando haya conctuido [a vigencia del contrato.



Vlll) En los casos en que, [a apreciación de las muestras imptique su desaparición o
menoscabo por consumo, aplicación, transformación o destrucción, en [a convocatoria
deberá señalarse e[ destino que se [e dará a [a muestra proporcionada una vez que ésta
sea anatizada por e[ Área Requirente, o bien, que dada [a naturaleza de ta misma no habrá
lugar a devotución.

lX) En e[ caso de anticipos, indicar e[ porcentaje de anticipo que se otorgará aI proveedor
que resutte adjudicado, Los anticipos en su caso, deberán ser solicitados por et Área
Requirente, debiendo informar por oficio a [a Dirección e[ motivo y justificación det
anticipo, asícomo e[ monto y ptazos de dicho concepto.

n En caso de requerir[o, se deberá indicar La obl.igación de presentar garantía de vicios
ocu ltos.

4. Se deberá contar con Oficio de soticitud dirigido a [a Dirección en e[ que contenga [a

sigu iente información y documentos :

i) lndicar si se trata de una Licitación o de una excepción: lnvitación restringida a

cuando menos tres personas o Adjudicación directa,
ii) Sise trata de una excepción: lnvitación a cuando menos tres personas o Adjudicación
directa, debe acompañar e[ documento, con ta justificación en [a que de manera fundada
y motivada se expliquen las razones en Las que se fundamenta [a excepción,
¡ii) lnvestigación de mercado. Documento que contenga e[ informe de [a investigación
de mercado, etcual deberá ser elaborado y suscrito por e[ Área Requirente, y en caso de
considerarlo necesario, con eLapoyo detÁrea técnica,
iv) Ramo a[ que pertenece e[ recurso.
v) Nombre del programa de conformidad a su Convenio de Coordinación.
vi) Ctave del programa de conformidad a su Convenio de Coordinación.
vii) Monto y porcentaje de La aportación federat.
viii) Monto y porcentaje de ta aportación estatat, en su caso,
ix) Forma de pago propuesta (indicar si e[ pago será en una sola exhibición o en
parciatidades).
x) Copia del Convenio de coordinación cetebrado del cual emanan los recursos
fed era les.
xi) lndicar conforme a las Regtas de Operación y/o Lineamientos que se emiten para
cada programa, los tiempos de entrega y condiciones de [a contratación, de acuerdo con
e[ ptazo que tiene la dependencia para [a erogación del recurso,
xii) Lineamientos, metodotogías y/o procedimientos que deban ser observados en [a

apticación de[ recurso y, por tanto, en el proceso de contratación.
xiii) C[aves CUCoP (Ctasificador único de las contrataciones púbticas), correspondientes
a los bienes o servicios soticitados.
xiv) Copia de[ of icio emitido por [a SF mediante e[ cuaI se aprobó e[ programa y en e[ que
conste e[ número de obra o acción atendiendo [o señatado en su Convenio de
Coordinación con [a federación.
xv) lndicar número de requisición y anexar aI oficio de solicitud.
xvi) lndicar los criterios y términos que se utilizará para [a evaluación de las
proposiciones. En e[ caso del mecanismo de evatuación de puntos y porcentajes,
acompañar documento debidamente firmado por el. Área Requirente con [a ponderación
de los rubros y sub rubros correspondientes. En e[ caso de que e[ mecanismo de



evatuación sea e[ binario, deberá acompañar escrito con [a justif icación de[ porque se opta
por esta forma de evaluación,
xvii) Nombre, cargo, dirección de correo institucionaL y tel.éfono institucional del servidor
púbtico que participará en e[ proceso de contratación en cal.idad de Área Requirente,
xviii) Nombre, cargo, tetéfono y correo electrónico institucionat deL servidor
públ.ico que será etAdministrador de[contrato que se formalice.
xix) Nombre, cargo, tetéfono y correo etectrónico del servidor públ.ico que será et
Supervisor de[ contrato.
xx) lndicar sise otorgará anticipo, y e[ porcentaje det mismo.
xxi) lndicar si requiere garantía de vicios ocuttos.
xxii) lndicar si se requiere garantía para eI buen uso delanticipo.
xxiii) lndicar si se requiere garantía de cumplimiento.
xxiv) En su caso, l.a justificación en [a que de manera fundada y motivada expLiquen
las razones para no aceptar proposiciones conjuntas, seña[ando particularmente los
aspectos que demuestren que con taIdeterminación no se [imita [a [ibre participación,
xxv) Para [a soticitud de contratación de servicios de consuttorías, asesorías, estudios e
investigaciones, e[Área Requirente deberá observar Lo dispuesto en etartícuto 19 de La

Ley, asícomo en etartícuLoT2fracción Vlll det Regl.amento de [a Ley, y êh caso de que
proceda la solicitud de contratación, se deberá adjuntar [a autorización escrita y firmada
por et TituLar del Área Requirente, con niveljerárquico mínimo de Director, oficio en e[
que además se deberá informar que no se cuenta con personal capacitado o disponible
para su reatización.

Tratándose de bienes y/o servicios en materia de Tecnotogías de [a lnformación y Equipo
de Cómputo, se deberá acompañar e[ Dictamen Técnico emitido por [a Subsecretaría de
Tecnologías de [a lnformación, de ta SF por conducto de ta Unidad Administrativa
competente, de conformidad con las facuttades de [a citada Subsecretaría y e[ Formato
de Adquisición de Activos Fijos debidamente requisitado.

Si se trata de adquisición de vehícutos, deberá acompañar e[ Dictamen Técnico emitido
por [a Dirección de Transportes y Radiocomunicación de [a Oficia[ía Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro y e[ Formato de Adquisición de Activos Fijos
debidamente requ isitado.

En caso de tratarse de servicios de mantenimiento y/o adquisición de bienes muebtes,
deberá acompañarse del Dictamen Técnico emitido por [a Dirección de Control
Patrimoniatde La Oficiatía Mayor de[ Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

E. Elaboración, celebración y administración de los contratos

5. Las adquisiciones de bienes y [a contratación de servicios que mediante t

procedimientos de contratación [[eve a cabo [a Dirección se formalizarán con cuatquiera I

siguientes docu mentos :

i) Orden de Compra, para e[ caso de que e[ monto de [a adquisición de bienes o
contratación de servicios sea menor a 300 UMA'S.

ii) Contrato y sus correspondientes órdenes de compra: para e[ caso de que [a

adquisición de bienes o contratación de servicios sea superior a 300 UMA'S.

OS

OS



ó. Las Órdenes de Compra serán etaboradas por [a Dirección en un ptazo no mayor a 3 (tres)
días hábites/ una vez que se tenga a[ proveedor adjudicado

7. La Dirección contará con los modetos de Contrato para cada tipo de contratación a efecto
de anexartas a las Convocatorias de los diferentes procedimientos que lteve a cabo. Y
deberán actualizarse cada vez que existan modificaciones a [a normativa aplicab[e.

8. Los Contratos serán elaborados por [a Dirección, en un ptazo máximo de 15 (quince) días
naturales a partir de [a notificación del fa[[o, Debiendo utilizar invariablemente e[ modeto de
contrato adjunto a l'a Convocatoria respectiva.

i) EtArea Requirente contará con 3 (tres) días hábil.es contados a partir de [a recepción
del Contrato vía correo etectrónico para revisar, validar y remitir sus observaciones que
sean procedentes a [a Dirección.
¡i) Los proveedores locates contarán con 3 (tres) días hábiLes y los proveedores foráneos
con 5 (cinco)días hábiLes a partir de [a recepción delContrato vía correo electrónico para
firmar y entregar en [a Dirección e[ Contrato y los documentos que acrediten su existencia
Legat.

iii) Una vez firmado et Contrato por parte de[ proveedor, se emitirá e[ mismo a[ Área
Requirente, quien contará con 5 (cinco) días hábil,es a partir de [a recepción de[ Contrato,
a efecto de rubricar y firmar el citado instrumento.jurídico.

9. A efecto de dar cumptimiento a [o estabtecido en e[artícuto 32-D det Código Fiscatde [a

Federación, dentro de los 3 (tres) días -hábiles posteriores a [a fecha en que tengan
conocimiento det fatlo o adjudicación correspondiente y previo a [a formatización de Los

Contratos derivados de los procedimientos reatizados, cuyo monto exceda de $300,000,00
(Trescientos miI pesos 00/100 M,N,)-sin inctuir e[ importe del impuesto atVator Agregado,
se deberá exigir a los proveedores [a presentación det documento vigente expedido por e[
Servicio de Administración Tributaria en e[ que éste emita su opinión de cumplimiento de las
obligaciones fiscales expedidas por e[ proveedor como contribuyente: en términos de [o
estabtecido en [a Regla 2.1 .37 de la Resotución de Miscelánea Fiscal para 2022 o aquetla que
en e[ futuro [a sustituya

10. Las garantías relativas a[ cumptimiento del Contrato y/o vicios ocultos deberén
constituirse por e[ proveedor adjudicado, mediante cheque certificado, de caja o tianza
expedida por una institución mexicana de fianzas autorizada a favor de [a SF, por e[diez por
ciento del monto total deL contrato, sin inctuir e[ lmpuesto a[ Vator Agregado y deberá
presentarse a más tardar dentro de los 10 (diez) días naturales siguientes a [a fecha de firma
del, Contrato,'dicha garantía estará vigente a un año después de La úLtima entrega de los
bienes objeto del contrato o [a prestación de los servicios, salvo que [a entrega de los bienes
se realice dentro del citado plazo, como [o señatan los artícutos 48 de [a Ley, Bó y 103 del"

Regtamento.

Para e[ caso de garantizar anticipos, deberán constituirse por el proveedor adjudicado,
mediante cheque ceirtificado, de caja o fianza expedida por una institución mexicana de
fianzas autorizada a favor de [a SF, por e[cien por ciento de[ monto totaL detanticipo inctuido
e[ lmpuesto aI Valor Agregado.



Los criterios para exceptuar aI proveedor de [a presentación de [a garantía de cumpLimiento
del Contrato, en los supuestos a que refiere e[ artícuto 48 de [a Ley, serán a soLicitud expresa
y mediante escrito a La Dependencia y/o Area Requirente, quien a su vez remitirá a ta
Dirección [a aprobación sobre exceptuar de presentar [a garantía correspondiente, bajo su
más estricta responsabitidad.

1 1. Corresponde a [a Dependencia, en e[ ámbito de sus respectivas facuttades, asegurarse
de que [a recepción de [os bienes adquiridos o [a prestación de los servicios contratados se
realicen en e[ ejercicio fiscaI en etque fueron presupuestados.

12. Et Area Requirente designará a los servidores púbticos que fungirán como
administradores y como supervisores del Contrato, cuyos niveles jerárquicos serán como
mínimo Director de área o sus equivatentes, respectivamente; con [a finatidad de
administrar, dar seguimiento y verificar [a debida entrega de los bienes o [a prestación de Los

servicios materia de[ Contrato, conforme a los términos convenidos y los tiempos
estabtecidos.

F. De la elaboración de la orden de pago de las Ordenes de Compra y/o Contratos

1. La el.aboración de [a orden de pago correspondiente a Las Órdenes de Compra y/o tos
Contratos celebrados, procederá siempre y cuando, se hayan recibido a entera satisfacción
del área requirente los bienes o [a prestación de los servicios, de conformidad con las
cantidades, características, especificaciones técnicas, términos y condiciones pactadas,
lugares de destino y tiempos de entrega o ptazos de ejecución, que se hubieran estipulado
en los documentos referidos, debiendo regirse por los [ineamientos y normativa que para tal
efecto emita La SF.

2. A efecto de que resulte procedente [a etaboración de [a orden de pago, e[ Area Requirente
deberá emitir [a autorización para e[to, así como, contar en e[ expediente de [a Dirección con
eI Contrato debidamente firmado, [a o las garantías correspondientes; así como e[
documento mediante e[ cual conste [a aceptación y recepción a satisfacción por parte det
Área Requirente, respecto de Los bienes suministrados y/o los servicios prestados, que
soporte e[ pago correspondiente, debidamente requisitado.

G. Plazos

1. Los ptazos mínimos estimados para [a atención de requerimientos de bienes,
arrendamientos y/o servicios serán posteriores a [a pubticación de [a convocatoria en e[ DOF,
conforme a [o siguiente:

Tipo de procedimiento Carácter
Días

Naturates

Licitación púbLica Nacional 50 DOF

Licitación púbLica lnternacionaI abierta 55 DOF

lnvitación a cuando menos
tres personas

Nacional o
internacional 30-35 DOF



Adjudicación directa por
excepción

Con independencia de
su carácter

15 DOF

Las solicitudes que sean ingresadas por las Dependencias a [a Dirección deberán ser
integradas de manera correcta y compteta, atendiendo [a modatidad del. procedimiento que
corresponda.

2. Para el caso d e Licitaciones Pú bticas, se d ebe pu blica r [a convocatoria en eL DO F. E t pago
que se genere por dicha pubLicación, estará a cargo de[ Área Requirente.

3. Los servidores púbLicos autorizados para soticitar bienes, arrendamientos y/o servicios
deberán contar con nivel jerárquico mínimo de Director o su equivalente,

4. Cuando en un procedimiento de contratación se agrupen requerimientos de dos o más
áreas, l'a evaluación técnica deberá reatizarla un representante de cada área, según [e

corresponda.

5. Para la adquisición de bienes muebtes usados o reconstruidos, el. Area Requirente de [a
adquisición, con e[ apoyo del Área Técnica en su caso, será [a responsabte de efectuar e[
estudio de costo beneficio para determinar su conveniencia, y [a viabiLidad será autorizada
por et Titutar det Área Requirente con nivel jerárquico mínimo de Director o su equivatente.

Para efecto de [o anterior, e[Area Requirente deberá observar [o dispuesto en los artícutos
12 Bis y 41 fracción lX párrafo segundo, de [a Ley, así como [a metodología y criterios de
carácter técnico para [a elaboración de avalúos que permitan dictaminar e[ vator de los
bienes.

6. La lnvestigación de Mercado deberá integrarse aI expediente de contratación,
acompañada de las solicitudes de cotización y las cotizaciones presentadas por los posibtes
proveedores, las dectinaciones que se hubieren recibido por parte de éstos y los documentos
que acrediten las demás fuentes consuttadas de acuerdo aIartícu[o 28 deL Reglamento.

H. Niveles jerárquicos de los servidores púbticos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratación o que se relacionen con éste:

1 . Para someter casos at Comité. Et titutar del Área Requirente con nivel jerárquico mínimo
de Director o su equivatente,

2. Para emitir el informe sobre asesorías, consultorías, estudios e investigaciones. Et tituLar
detÁrea Requirente con nivetjerárquico mínimo de Director o su equival.ente.

3. Para [a soticitud del otorgamiento de anticipos. EL titutar del Area Requirente con nivel
jerárquico mínimo de Director o su equivatente; a fatta de éstos, con cargo de Jefe de
Departamento.

4. Para conducir e intervenir en procedimientos de Licitación Pública e invitación a cuando
menos tres personas y firmar los documentos.



i) Et titutar de [a Dirección presidirá, conducirá y suscribirá documentos en los actos
inherentes a los procedimientos de contratación y los que se retacionen con los mismos.

i¡) En cuanto a[ Área Requirente, los servidores púbticos que intervengan y participen
en los procedimientos de contratación, deberán contar con nivetjerárquico mínimo de
Director o su equivalente,

5. Para solicitar una reducción de plazo entre [a fecha de publicación de ]a convocatoria y et
acto de presentación y apertura de proposiciones. El. tituLar del Área Requirente con nivel
jerárquico mínimo de Director o su equivalente, deberá solicitarto mediante oficio dirigido a
[a Dirección. La soIicitud de reducción de p[azos deberá encontrarse debidamente
soportada, motivada y fundada, debiendo acreditar de manera fehaciente las razones
expuestas para solicitar [a reducción de[ plazo,

ó. Para solicitar [a cancelación de partidas o procedimientos de contratación. Los servidores
púbLicos con niveljerárquico mínimo de Director o su equivatente,

7 . Para suscribir Contratos, así como sus modificaciones. Los Contratos y sus modif icaciones
serán suscritos por et titul.ar de La Dirección, e[ titutar detÁrea Requirente, e[ titular deL área
administrativa soticitante, y en su caso e[ área técnica, cuyos niveles jerárquicos deberán ser
mínimo de Director o su equivatente.

8. Para suscribir Órdenes de Compra. Las Órdenes de Compra serán elaboradas por el.

comprador adscrito a [a Dirección, a quien se [e asigne dicha contratación, revisadas y
firmadas por e[Jefe de[ Departamento de [a Dirección, según corresponda [a modatidad de
adjudicación, y autorizadas por la titu[ar de [a Dirección.

9. Para realizar las eva]uaciones técnica, [ega[, administrativa y económica de ]as
proposiciones y/o cotizaciones. EI nivet jerárquico delservidor público facultado para firmar
[a evatuación técnica de las proposiciones, será et titutar det Área Requirente, pudiendo
soticitar apoyo a[ área técnica, cuyos nivetes jerárquicos deberán ser mínimo de Director o
su equivatente.

10. Las evatuaciones [ega[-administrativa y económica de las proposiciones, [a reatizarán los
servidores púbLicos adscritos a [a Dirección, que les corresponda atenderaI procedimiento
de contratación.

11. Et nivetjerárquico detservidor púbtico detÁrea Requirente para suscribir etescrito a que
se refiere e[ párrafo segundo de[ artícuto 40 de [a Ley, será de nivetjerárquico mínimo de
Director o su equivatente.

12. Cuando se actuatice alguno de los supuestos de excepción a [a Licitación PúbLica a que
hacen referencia las fracciones ll, lV, V, Vl, Vll, lX, primer párrafo, Xl, Xlly XX deL artícu[o
4-1 de [a Ley, eL titutar det Área Requirente de los bienes y/o servicios, con nivet jerárquico
mínimo de Director o su equivalente, será e[ facultado para suscribir e[ escrito contemptado
en e[ segundo párrafo del artícuto 40 de la propia Ley y 71 deL Regtamento, acreditando
dichbs supuestos de [a siguiente forma:



a) Para la fracciónll, se deberá acreditar [a excepción mediante informes o
comu nicados de autoridades competentes.

b) Para [a fracción lV, mediante [a acreditación de al,guno de Los supuestos que ponga
en riesgo [a seguridad det Estado o [a seguridad púbtica, conforme a [o dispuesto en
las leyes en materia de seguridad y, en su caso, previo a [a etaboración de [a
investigación de mercado, ctasificando como reservada [a información que
comprometa [a seguridad del Estado o [a seguridad púbLica, y cuente con un
propósito genuino y un efecto demostrabte, en términos de las leyes aplicabtes.

c) Para [a fracción V, probar mediante documentaLes que acrediten e[ nexo causal
directo entre e[ caso fortuito o [a fuerza mayor y La posibil.idad o impedimento para
obtener en ettiempo requerido los bienes o servicios.

d) Para [a fracción Vl, mediante copia de [a resotución que se emita en e[ procedimiento
de rescisión ad ministrativa.

e) Para [a fracción Vll, mediante [a copia det fatl.o que declare desierta una Licitación
Pública, así como copia de [a convocatoria.

f) Para [a fracción lX, primer párrafo, con [a descripción de Los bienes señatada en [a
Requisición y Anexo técnico.

g) Para [a fracción Xl, con [a documentación expedida por las autoridades competentes
que acrediten tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren
integrado los sujetos a que se refiere dicha fracción o eI análisis documentado que
reatice et Área Requirente, con elapoyo del Área Requirente.

h) Para [a fracción XX, con copia de[ contrato marco vigente.

13. EL Titutar det Área Requirente o etservidor púbLico que éste designe, con nivel. jerárquico
mínimo de Director o su equivalente, será e[ responsabte de determinar [a conveniencia de
incluir una c[áusuta de arbitraje en e[ Contrato o para [a firma de[ convenio posterior a [a
suscripción de aquét, conforme a lo dispuesto por e[ artícuto B] de [a Ley y demás
disposiciones apIicabtes.

14. Previa soticitud det Área Requirente, [a Dirección será [a responsabl.e de etaborar los
convenios modificatorios previstos en [a Ley.

15. La determinación de [a cancetación de una Licitación Pública, la rescisión o [a terminación
anticipada de un contrato o [a suspensión de [a entrega de los bienes o [a prestación del
servicio, será a cargo de[ Área Requirente, debiendo informar a [a Dirección mediante oficio
firmado por servidor púbLico con nivel jerárquico mínimo de Director o su equivatente, en e[
que señate las causas de su determinación de manera fundada y motivada acompañando los
documentos que acrediten debidamente su petición.

La Dirección en conjunto con etArea Requirente, resotverá [a procedencia o improcedencia
de los procedimientos de rescisión.

EI Area Requirente deberá precisar para eI caso de rescisión de Contrato, si el
incump[imiento causó daños y perjuicios graves a [a Dependencia y¡ eñ su caso, e[
señatamiento de que se entregaron los bienes o servicios con especificaciones distintas a las
convenidas.

EI Area Requirente, previa soIicitud por escrito de los Licitantes, determinará los gastos no
recuperabtes a cubrir por [a cancetación de una Licitación Púbtica o lnvitación a cuando



menos tres personas, o bien, por [a fatta de firma de[ contrato por causas imputables aI
Poder Ejecutivo de[ Estado, a través de [a Oficiatía Mayor.

Por cuanto ve a [a terminación anticipada de'atgún Contrato, e[ Área Requirente previa
soticitud por escrito a [a Dirección y por causas imputables aI Poder Ejecutivo de[ Estado de
Querétaro, a través de [a Oficialía Mayor, determinará los gastos no recuperabtes a cubrir
por terminación anticipada cuando concurran razones de interés generat, o bien, cuando por
causas justificadas se extinga [a necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente
contratados/ o por [a suspensión de Contratos, de conformidad con [o dispuesto en los
artículos 38 úl.timo párraf o,4ó tercer párrafo, 54,54 Bis y 55 Bis de [a Ley, respectivamente,
en términos de [o dispuesto en los artícutos 101 y 102 del" Regtamento.

Cuando se rescinda un contrato, e[ Area Requirente etaborará et finiquito correspondiente,
de conformidad con [o dispuesto en e[ artícuto 54 fracción lll, de [a Ley y artícuto 99 det
Reglamento, debiendo considerar como mínimo [o siguiente:

i) Levantar constancia de dicho finiquito que contendrá como mínimo: fecha, [ugar y
hora en que se reatiza.
ii) Nombre de las personas que intervienen en [a etaboración del. finiquito,
iii) Fecha en que se determinó [a rescisión de[ Contrato.
iv) Fecha de notificación aI proveedor de [a rescisión det Contrato y forma en que fue
notificado.
v) Los pagos que fueron efectuados y [a cantidad de bienes o eI periodo de prestación
de servicios que abarcan,
vi) Anticipos otorgados y amortización de los mismos, en su caso.
vii) Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.
viii) Cantidad a [a que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aún no
pagados y etcátcuto aritmético con etque se l,tega a esa cantidad.
ix) Penalizaciones y deductivas, en su caso.
x) Firma de las personas que intervengan.
xi) Motivo de [a Rescisión.

EI documento que contenga etfiniquito, deberá ser notificado aI proveedor y a [a Dirección,
dentro de los 2 (dos) días hábil.es posteriores a [a fecha de emisión.

1ó. Responsables de [evar a cabo los trámites necesarios para e[ pago de las facturas que
presenten los proveedores:

EI servidor públ.ico adscrito at Área Requirente recibirá los bienes o servicios, verificando
previamente que cumplan con [a cantidad, catidad y condiciones solicitadas, [a recepción se
hará acompañada de [a factura correspondiente, vatidando que ésta se encuentre correcta,
y emitirá e[ documento que ava[e [a recepción, una vez hecho [o anterior, e[ titutar de [a

unidad administrativa soticitante, enviará oficio de cumptimiento dirigido a [a Dirección, en
el que informe de manera concreta si los bienes fueron recibidos en tiempo y forma,
adjuntando factura seltada de recepción de los bienes o servicios, con fecha, nombre y firma
deI servidor púbLico que recibe, además de [a documentación necesaria acorde aI bien o
servicio de que se trate y etdocumento que avale [a recepción, a efecto de que, eI Jefe deI
Departamento de Suministros de [a Dirección, verifique que/ en e[ caso de contrataciones



superiores aI equivatente a trescientas UMA'S, se cuente con contrato debidamente firmado
por todas las partes que intervengan en e[ mismo, y con las garantías correspondientes.

La Dirección remitirá mediante oficio aI titutar de [a Unidad Administrativa soticitante, los
documentos antes señalados, para que éste reatice ettrámite de pago ante [a SF.

En el. oficio de cumptimiento que emita eL tituLar de[ Área Requirente, deberá indicar el
número de factura, así como informar con toda claridad si los bienes o servicios se recibieron
en los términos y ptazos solicitados, y si es procedente e[ pago de [a factura correspondiente,
o en su caso, informar si existe alguna inconformidad con l.a entrega, debiendo especificar [a
procedencia de las penas convencionales que deberá cubrir e[ proveedor o las deductivas
que se deberán aplicar,

Para las contrataciones adjudicadas en forma directa, que no requieran [a formatización de
contrato porque e[ monto sea inferior a[ equivatente a trescientas UMA'S, ettrámite será e[
mismo que e[ señatado en los párrafos anteriores, con excepción de que no se contará con
contrato ni garantías,

17. A La conctusión de [a vigencia del Contrato u Orden de Compra, cuyas entregas fueron
parciales, o se pagaron anticipos, e[ Área Requirente deberá enviar oficio dirigido a ta
Dirección, mediante e[ cuaI informe e[ cumplimiento totaI y a satisfacción de las obtigaciones
derivadas del Contrato u Orden de compra.

18. En contrataciones para el' arrendamiento de bienes muebles, etArea Requirente deberá
adjuntar a [a Requisición y Anexo técnico, etestudio de factibil.idad, en etque considerará e[
precio de adquisición de los bienes, comparado con e[ costo de su arrendamiento y con e[
arrendamiento con opción a compra de los mismos por e[ periodo de su vida útil. y, en su
caso/ los costos de mantenimiento y consumibtes que se tuvieran que adquirir, de
aseguramiento, de distribución, de almacenamiento, enajenación impuestos y derechos.

19. Se podrá autorizar [a adquisición de bienes muebtes usados o reconstruidos, previa
justificación de[ Área Requirente, en términos deL artícuLo 12 Bis de [a Ley, observando [o
dispuesto por e[ segundo párrafo de [a fracción lX, del artícu[o 41 de La Ley.

EI Area Requirente estaré obtigada a reatizar un estudio de costo-beneficio con e[ que se
demuestre [a conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con
bienes nuevos, considerando e[ ava[úo emitido por institución de crédito, corredores
púbticos u otros terceros capacitados legalmente para etlo conforme a las disposiciones
apticabl.es. Etcosto det avatúo correrá a cargo detÁrea Requirente,

20. Porcentaje para determinar e[ precio conveniente a que se refiere [a fracción Xll del,
artícuto 2 de [a Ley:

Cuando en un procedimiento de contratación se haya determinado [a apticación detcriterio
de evatuación binario a que se refiere e[ segundo párrafo del artículo 3ó de ta Ley; et
porcentaje para determinar e[ precio conveniente a que se ref iere [a f racción Xll, de[ artícu[o
2 de [a Ley, será del cuarenta por ciento en todos los casos.



21. Para dar cumptimiento a [o previsto en etartícuto 22,fraccion lll, segundo párrafo de [a

Ley, se considerará [o estabtecido en e[ artícuto 2ó de Ley, atendiendo a que son aspectos
de sustentabitidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios:
el. uso eficiente y racionaI del agua y de [a energía; [a prevención de [a contaminación de[
agua/ sueto y atmósfera; eficiencia energética; optimización y uso sustentable de los
recursos; así como [a protección aI medio ambiente.

EI Area Requirente/ procurará soticitar [a contratación de bienes que cumplan con
características de menor grado de impacto ambientat, dentro de los cuales se señalan, en
forma enunciativa mas no [imitativa los siguientes aspectos:

un proceso de reciclamiento.

adecuadas en las que se promueva y apoye [a conservación.

Para las adquisiciones correspondientes a l.a partida de " Materia[es, útiles y equipos menores
de oficina", en [o apticable se adquirirán productos que contengan entre otros, [o siguiente:

De cartón o ptástico rígido con contenido recictado en color natura[.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector tíquido y/o tintas).
Lápices sin pintura o barniz, sin goma.
Sobres con contenido recictado sin btanquear, en cotor naturat, con hilo y sin

adhesivo

Para etcaso de empaques y embatajes de los bienes se observará [o siguiente:

aditivos como plomo, cadmio y mercurio,

puedan comprar a granet.

22. La Dirección se abstendrá de recibir proposiciones o adjudicar contratos u Ordenes de
Compra, por e[ ptazo de un año catendario contado a partir de [a notificación de [a segunda
rescisión de contrato, con los proveedores que por causas imputables a ettos mismos, [a

Oficial"ía Mayor de[ Poder Ejecutivo de[ Estado de Querétaro, les hubiere rescindido
administrativamente más de un contrato u orden de compra, dentro de un lapso de dos años
catendario contados a partir de [a notificación de [a primera rescisión,

23. Et titutar del Área Requirente de los bienes o servicios, bajo su responsabiLidad y
considerando [o señalado por los artícutos 13,29, fracción XVI y 45,fracción X, de [a Ley,
podrá soticitar e[ otorgamiento de anticipos, mediante La justificación por escrito en [a que
expongan los motivos y fundamente la necesidad de otorgar dichos anticipos, asícomo [a

forma en que se amortizarán, considerando que los anticipos deberán amortizarse
proporciona[mente aI porcentaje otorgado en cada uno de los pagos.



24. El Titul.ar det Área Requirente, en coordinación con e[ Titutar de La Dirección, serán los
facuttados para otorgar prórroga para el. cumptimiento de obtigaciones contractua[es,
cuando se presente caso fortuito o fuerza mayor, misma que se documentará expresamente
y se integrará a[ expediente de[ convenio modificatorio o a[ expediente de ia modificación de
[a orden de compra, según sea e[ caso.

LINEAMIENTOS.

25. Bases, forma y porcentajes a los que deberán sujetarse las garantías que deban
Constituirse por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos, atendiendo
a [o dispuesto por e[ artículo 48, segundo párrafo de [a Ley. Ahora bien, respecto a su

va[idación, catificación, aceptación o rechazo, deberá observarse [o siguiente:

i) Garantía de cumplimiento de contrato.
E[ proveedor que resulte adjudicado, deberá entregar garantía mediante fianza otorgada por
institución de fianzas o de seguros autorizada para expedirta, o bien, a través de cheque
certificado o cheque de caja.

Dicha garantía deberá ser expedida a favor de la SF, a satisfacción de [a Dirección/ por un

monto equivatente al. 10% (diez por ciento) del importe total del contrato, sin inctuir el
lmpuesto a[Valor Agregado, a fin de garantizar su cumplimiento.

ii) Garantía de anticipos.
Para garantizar la correcta apticación de los anticipos, los proveedores deberán entregar
fianza otorgada a favor de ta SF del Poder Ejecutivo del Estado Querétaro por institución de
fianzas o de seguros autorizada para expedirta, o bien a través de cheque certificado o de
caja, por et 100% (cien por ciento) del monto otorgado, misma que estará vigente hasta su

totaI amortización.

iii) Garantía de vicios ocuttos.
Et Área Requirente estabtecerá en e[ Anexo técnico correspondiente, y [a Dirección en los
contratos respectivos, e[ requerimiento de [a garantía de vicios ocuttos de los bienes o
catidad de los servicios, que e[ proveedor deberá entregar junto con los bienes o servicios
de que se trate, con fundamento en los artícutos 53, párrafo segundo de [a Ley y 96, párrafo
segundo de[ Reglamento.

iv) Entrega de garantías.
Los proveedores deberán entregar sus garantías en [a Dirección, a efecto de que sean
vatidadas y se emita e[ acuse de recibo correspondiente.

En caso de que [a garantía no cumpta con los requisitos soticitados, [a Dirección procederá
a su rechazo y devolución y requerirá aI oferente para que en un plazo no mayor a 3 (tres)

días hábiLes, contados a partir del rechazo, se subsanen los requisitos omitidos o presente
otra garantía,

v) Cancelación y tiberación de garantías,
La cancelación y [iberación de las garantías procederá a petición escrita de[ proveedor, y una

vez que se cuente con informe por escrito a cargo det Área Requirente sobre et cumptimiento
totaI de las obligaciones de[contrato.



La Dirección realizará etcomunicado correspondiente para [a cancelación y [iberación de Las
garantías a [a institución que [a expidió, o en su caso, [a devotución del cheque certificado o
de caja.

vi) Criterios para exceptuar a los proveedores de ta presentación de ta garantía de
cumplimiento del contrato, en e[ supuesto a que se refiere e] úttimo párrafo del artículo 48
de la Ley.

E[ titutar del Area Requirente, previa vatidación del cumptimiento de [a entrega det bien o
servicio, dentro de los 10 (diez) días naturales siguientes a [a firma del contrato, soticitará
por of icio de manera fundada y motivada a [a Dirección, se exente aI proveedor de presentar
garantía de cumptimiento de contrato, por cumplirse [o dispuesto en e[artícuto 48, párrafo
segundo de ta Ley.

26. Aspectos a considerar para la determinación de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones, atendiendo [o
dispuesto en los artícutos 53 y 53 Bis de ta Ley.

Los servidores públicos adscritos a[ Area Requirente que suscriban e[ Contrato, serán los
responsabtes de informar mediante oficio a [a Dirección, e[ número de días en e[ retraso de
[a entrega de los bienes o [a prestación de los servicios, a fin de que dicha Dirección, catcute
y notifique a[ proveedor, las penas convencionales y en su caso, las deductivas que
corresponda,

27. Penas convencionales.

Las penas convencionales se aplicarán de conformidad con los artícutos 45 fracción XlX, y
53 de [a Ley; así como et 95 y 9ó det Regtamento, de acuerdo a [o siguiente:

Cuando e[ proveedor no cumpla con las obtigaciones establecidas en e[ Contrato, por atraso
en e[ cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de [a prestación del servicio, será
sancionado por cada día transcurrido hasta su cumptimiento, con e[ importe que resulte
aplicando e[ costo porcentuaI promedio mensual que pubtica e[ Banco de México, sobre e[
valor de los bienes no entregados o servicios no prestados oportunamente.

La suma de las penas convencionates no deberá exceder e[ monto de [a garantía de
cumpti miento de[ Contrato.

El. pago de los bienes, arrendamientos o servicios quedará condicionado,
proporcionalmente, a[ pago que e[ proveedor deba efectuar por concepto de penas
convencionales por atraso, en e[ entendido de que si etcontrato es rescindido no procederá
etcobro de dichas penas ni [a contabilización de las mismas a[ hacer efectiva [a garantía de
cumplimiento.

En caso de no efectuarse e[ pago de [a pena convencionaI e[ Poder Ejecutivo de[ Estado,
determinará iniciar eI procedimiento de rescisión y se hará efectiva [a garantía de
cumptimiento de Contrato.



28. Deductivas.

Respecto de[ cumplimiento parciaI o deficiente de las obtigaciones pactadas en e[ Contrato,
se aplicarán deductivas proporcionates altipo de incumplimiento, sobre e[ pago de los bienes
o de [a prestación de servicios, según corresponda.

TRANSITORIOS

Primero. Publíquese en e[ Periódico Oficiat det Gobierno del Estado de Querétaro "La
Sombra de Arteaga".

Segundo. Pubtíquese en la página de internet del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
https://www.queretaro. gob. mx.

Tercero. Las Potíticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro entrarán en vigor a[ momento de su
emisión y serán publicadas en el Periódico Oficial" deL Gobierno de[ Estado de Querétaro "La
Sombra de Arteaga".

Dado en la sede de Oficiatía Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en [a ciudad
de Santiago de Querétaro, Qro., e[ día 22 (veintidós) de junio del año 2023 (dos mit
veintitrés).

LICENCIADO MARIO FERNANDO RAMíREZ RETOLAZA
OF¡CIAL MAYOR

DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERÉTANO

ELH/CMA


