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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento es establecer las politicas, bases, lineamientos,
criterios y acciones para las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes
y prestacion de servicios que realice el Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
(ICAECAM), asi como los actos y contratos relacionados con la materia.

2. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores publicos
del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche (ICAECAM), asi como para los
proveedores que pretendan formalizar un contrato o pedido de bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios, ya sea por invitacion a cuando menos tres proveedores,
adjudicacion directa o licitacién, de conformidad con los montos minimos y maximos
aprobados en la LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.
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3. MARCO JURIDICO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— (Codigo Fiscal de la Federacion.

— Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

— Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio fiscal correspondiente.

— Constitucién Politica del Estado De Campeche.

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

— Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

— Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Campeche.

— Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado De Campeche correspondiente.

— Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

— Leyde Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche
y sus Municipios.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado De Campeche.

— Clasificador por Objeto del Gasto.
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4. GENERALIDADES

Las adquisiciones de materiales y suministros se deberan solicitar ante la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quedando sujeta su autorizacion a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado vigente, a las previsiones presupuestales y en su caso,
a la importancia de los proyectos a realizar.

Las areas deberan solicitar los materiales y suministros a través del formato denominado
Requerimiento de Materiales y/o Servicios (Anexo I), seialando las especificaciones
suficientes, clarasy precisas de los bienes a adquiriry, en los casos que se requiera, anexar
una muestra. Las solicitudes se deberan realizar con cinco dias habiles de anticipacién a
la fecha que se requiere el bien o servicio, salvo en casos de emergencia, con autorizaciéon
del Titular de la Unidad de Administrativa.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sera responsable de:
e Revisar los requerimientos que le sean remitidos.

e Recibir los bienes o servicios adquiridos y verificar que se entreguen por los
proveedores en las cantidades, caracteristicas, especificaciones, tiempos de
entrega y demas condiciones y términos establecidos en los pedidos, asi como de
recabar las evidencias fotograficas.

Las cotizaciones deberan ser dirigidas al Instituto de Cultura y Artes del Estado de
Campeche. La informacién que proporcionen los proveedores, asi como la relativa a la
evaluacion y seleccidn de propuestas y cotizaciones, se manejara con absoluta reserva.

La Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales seleccionara el procedimiento
de adquisiciones, arrendamientos o servicios conforme a los montos establecidos en el
ANEXO 7 de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche, en el que
considerara el resultado de la investigacion de mercado y los elementos de la requisicién,
y seleccionara el que garantice las mejores condiciones de mercado.

Al evaluar las cotizaciones se considerard los elementos que aseguren las mejores
condiciones para el ICAECAM, tomando en cuenta preferentemente las cotizaciones de
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bienes y servicios de los proveedores establecidos en el Estado y las nacionales respecto
de los extranjeros, con especial atencion a los sectores econémicos cuya promocion,
fomento y desarrollo estén comprendidos en los objetivos, prioridades de los planes y
programas de desarrollo econémico.

Asimismo, dara preferencia a la inclusion de insumo, material, equipo, sistemas y servicios
gue tengan incorporada tecnologia nacional.

Si resultare que dos o mas proposiciones satisfacen los requerimientos determinados, el
pedido se adjudicara a quien presente la postura o cotizacion mas baja.

Las cotizaciones que presenten los proveedores deberan ser por escrito o a través de
correo electrénico, y contendran como minimo:

I.  Datos que permitan identificar al proveedor;

II. La descripcion completa de los bienes y servicios y sus especificaciones y
requerimientos de caracter técnico;

III.  Los demas aspectos que se establezcan en las solicitudes de cotizacion.

No podran presentar propuestas o cotizaciones, ni celebrar contrato o pedido alguno las
personas fisicas o morales siguientes:

I.  Aquellas en cuyas empresas participe algun servidor publico que pueda decidir
sobre la adjudicacion de pedidos o contratos, o quienes se les haya delegado tal
facultad, su conyuge, parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado
o civiles; ya sea como accionista, administrador, gerente, apoderado o comisario;

II. Los proveedores que, por causas imputables a ellos, se encuentren en situacién de
mora respecto al cumplimiento de otro u otros contratos o pedidos celebrados con
el ICAECAM y hayan afectado con ello sus intereses; y

III. Los demas que, por cualquier causa, se encontraran impedidos para ello por
disposiciones de Ley.
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Dependiendo de la naturaleza de la solicitud, los pedidos se podran formalizar mediante
orden de compra, orden de servicio (Anexo II) o de contrato escrito. La formalizacion se
efectuara en un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que
se hubiere decidido la adjudicacién.

5. DEL REGISTRO Y PADRON DE PROVEEDORES
La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se encargara de registrar a los
proveedores de bienes, arrendamientos y servicios del ICAECAM a fin de integrar un
Padrén de Proveedores.
Las personas fisicas o morales interesadas en inscribirse en el Padrén de Proveedores del
ICAECAM deberan solicitarlo por escrito el cual les sera proporcionado y debera estar
acompafiado de la siguiente documentacion:

e Escritura constitutiva, tratdandose de personas morales, y modificaciones a la
misma. Identificacién oficial con fotografia del Representante Legal, vigente.
Instrumento notarial que acredite su personalidad.

e En el caso de personas fisicas identificacion oficial con fotografia.

e Constancia de Situacion Fiscal.

e Comprobante domiciliario: constancia catastral vigente, recibo de luz o teléfono.

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

e Opinién en sentido positivo sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales en
materia de seguridad social emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS).

e Constancia de situacién fiscal en sentido positivo expedida por el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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e Cédula de padron de proveedores del Gobierno del Estado de Campeche vigente
(en caso de contar con el documento)

e Solicitud de registro de Persona Fisica o Persona Moral, segun se trate, al Padrén
de Proveedores del ICAECAM. (Anexo III)

e Caratula del Estado de cuenta bancario a nombre del proveedor.
e Llenado del Formato “Abono a cuenta de cheques”. (Anexo V)

e Llenado del Formato “Declaracién de ausencia de conflicto de intereses”. (Anexo
V)

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales podra verificar en cualquier
tiempo la informacién suministrada por los proveedores; asi como solicitar aquella que
considere procedente, para efectos de mantener actualizados los registros.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales dentro de un término que no
exceda de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de solicitud, resolvera la
inscripciéon en el Padrén. En caso de que la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales no emita respuesta, se tendra como inscrito al solicitante.

El Padrén de Proveedores debera publicarse en la pagina de internet oficial del ICAECAM,
y sera actualizado por lo menos cada tres meses.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales podra cancelar el registro del
proveedor, sin perjuicio de exigir las responsabilidades que resulten, cuando:

I.  La informacién proporcionada para su inscripcion hubiere resultado falsa o haya
procedido con dolo o mala fe para obtener la adjudicacion de algun contrato o
pedido;

II. No cumpla con el contrato celebrado, por causas imputables a él, y con ello
perjudique gravemente los intereses de las dependencias y entidades;
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III.  Hubiere aceptado pedidos o firmado contratos en contravencion a lo establecido
por esta Ley, por causas que le fueren imputables;

IV.  Sea declarada su quiebra fraudulenta o bien haya sido por haber cometido delito
de fraude al fisco;

V.  Se declare incapacitado legalmente en forma permanente para ejercer actos de
comercio.

6. DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera publicar en la pagina de
internet oficial del ICAECAM, a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, el programa
anual de adquisiciones para el ejercicio fiscal siguiente.

7. DE LOS CONTRATOS

Cuando las adquisiciones de bienes y servicios superen el monto de $100,000.00 mas el
Impuesto al Valor Agregado (IVA), se deberan formalizar mediante contrato.

Los contratos deberan garantizar su cumplimiento, por algunas de las siguientes
opciones:

a) Cheque cruzado o pagaré mercantil a favor del Instituto de Cultura y Artes del
Estado de Campeche correspondiente al 20% del monto total de adjudicacién, en
contrataciones a partir de $50,000.00 hasta $580,000.00 IVA incluido;

b) Péliza expedida por compafiia afianzador, en contrataciones mayores a $580,000.00
IVA incluido

Quedaran exentos de garantias los pedidos contratados por montos inferiores a
$50,000.00 IVA incluido, y aquellos que sean formalizados con 6rdenes de compra o

servicio.

Tratandose de erogaciones comprendidas en las siguientes partidas, deberan
formalizarse mediante contrato sin importar el monto de la operacién:
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e 3211 Arrendamiento de terrenos

e 3221 Arrendamiento de edificios y locales

e 3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, educacional y
recreativo

e 3251 Arrendamiento de equipo de transporte

e 3291 Otros arrendamientos

e 3311 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

e 3321 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas

e 3331 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de
la informacion

e 3341 Servicios de capacitacion a servidores publicos

e 3342 Capacitaciéon en materia de PobR/SED

e 3351 Estudios e investigaciones

e 3371 Servicios de proteccién y seguridad

e 3381 Servicios de vigilancia

e 3391 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales

En el caso de la formalizacién por contrato escrito, se efectuara en un plazo maximo de 10
dias habiles, contados a partir de la fecha en que se hubiera comunicado el fallo, y debera
incluirse la investigacion de mercado correspondiente.

Previo a la formalizacién de los contratos para la adquisicion de bienes y servicios la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera confirmar, mediante oficio,
con la Direccién de Planeacion la disponibilidad y suficiencia presupuestaria; esta ultima
debera responder, de igual manera mediante escrito, en un plazo maximo de 2 dias
habiles. (Anexo VI)

8. DE LAS ADJUDICACIONES DIRECTAS

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, y la contratacién de
servicios se haran por adjudicacién directa, cuando el monto establecido para dicho
procedimiento de adjudicacion no exceda del que se sefiale en el ANEXO 7 de la Ley de
Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales observarg, en la realizacion de
las adquisiciones, arrendamientos y servicios por adjudicacion directa, el siguiente
procedimiento:

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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L Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios se efectuaran
bajo responsabilidad del area solicitante a través del formato de requisicion;

II. En las solicitudes de cotizacion debera indicar como minimo, la descripcion
precisa y cantidad de los bienes o servicios requeridos;

I1I. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales efectuara el analisis
y la evaluacion de las cotizaciones, verificando que las mismas cuenten con la
informacién y requisitos técnicos y econémicos que se hayan solicitado al
proveedor;

IV. Una vez efectuado el analisis y evaluacion de las cotizaciones, en un plazo no
mayor a 3 dias habiles posteriores a la fecha del acto de presentacion de las
cotizaciones, se elaborara la Orden de Compra o Servicio para proceder a la
adquisicion de los bienes o servicios.

Todas las adquisiciones, arrendamientos y la contratacion de servicios, deberan estar
autorizadas por el Titular de la Unidad Administrativa.

Los proveedores que celebren contratos con el ICAECAM bajo la modalidad de
adjudicacion directa y no se encuentren inscritos en el Padrén de Proveedores de la
misma, deberadn hacerlo antes de la firma del contrato, en caso contrario no se le
adjudicara dicho contrato.

9. DE LAS ADJUDICACIONES POR INVITACION A TRES PROVEEDORES

De conformidad con el ANEXO 7 de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de
Campeche, las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, y las
contrataciones de servicios, cuyo valor sea mayor al monto sefialado para la adjudicacién
directa, pero que no exceda del que se sefale para la adjudicacién por invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, se deberan realizar por medio de este
procedimiento.
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Para llevar a cabo adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y la
contratacion de servicios, mediante adjudicacion por invitacidon restringida a cuando
menos tres proveedores, debera observar el siguiente procedimiento:

L Girara invitaciones, forma electrénica o en forma fisica, a cuando menos tres
proveedores, preferentemente a los inscritos en el padréon de proveedores del
ICAECAM, en las cuales se sefialard el concepto de la adquisicion,
arrendamiento o servicio, asi como el plazo para presentar las propuestas;

II. Cuando no existan tres proveedores, se girara invitacion a aquellos que
cumplan los requisitos, sin que estos puedan ser menos de dos;

I1I. El plazo para la presentacién de propuestas no debera ser menor a 5 dias
habiles cuando se celebren juntas de aclaraciones, y a 3 dias habiles cuando
éstas no se realicen, contados a partir del dia siguiente al que reciban la
invitacion los proveedores;

Iv. El acto de presentacién y apertura de proposiciones podra hacerse sin la
presencia de los correspondientes invitados;

V. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales llevara a cabo el
analisis y evaluacion de las ofertas siempre que exista un minimo de dos
propuestas y tomando en cuenta, el precio, calidad y condiciones presentadas
por cada proveedor.

VL. En un plazo no mayor a 3 dias habiles, posteriores al analisis y evaluacién de las
propuestas, la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales notificara
al proveedor ganador, el fallo de la adjudicacion por invitacion restringida.

En caso de no existir las propuestas minimas mencionadas en la fraccion IV o cuando las
propuestas presentadas no cumplan con los requisitos y necesidades del ICAECAM, se
declarara desierto el procedimiento en el acta que para tal efecto se levante, procediendo
en consecuencia, llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa.

Para las adquisiciones contratadas por lo establecido en este apartado se debera formular
el dictamen de excepcidn de Licitacién Publica.
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En caso de que el ICAECAM requiera bienes o servicios cuyos proveedores no estuvieran
registrados en su Padrdon de Proveedores, se procedera al inicio de los tramites de su
registro en el Padrén de Proveedores, previo a la firma del contrato.

10. DE LAS ADJUDICACIONES POR LICITACIONES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se haran mediante licitacion conforme a lo
seflalado en el ANEXO 7 de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche. Las
licitaciones, se haran por convocatoria publica, para que libremente se presenten
proposiciones en sobre cerrado que sera abierto publicamente.

Las convocatorias deberan publicarse en el periédico oficial del Estado, en uno de los
diarios de mayor circulacion en la Entidad y en la pagina de internet oficial del ICAECAM,
por una sola vez y con un minimo de 15 dias naturales de anticipacién a la fecha de
celebracion del concurso.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de la
publicacidon de las convocatorias. Las convocatorias, deberan contener como minimo lo

siguiente:

Nombre de la convocante.

e El nUmero de licitacion.

e La descripcion general, cantidad y unidad de medida, de cada uno de los bienes o
servicios que sean objeto de la licitacién.

e Los requisitos que deberdan cumplir los interesados, asi como las bases y
especificaciones del concurso o bien el lugar, fecha y horario en que éstas se
podran obtener, y en su caso, el costo de las mismas.

e Lafecha, horay lugar de la celebracién de los siguientes actos: junta de aclaracion
de dudas, acto de presentacién y apertura de proposiciones y acto de fallo y
adjudicacion.

e El monto de la garantia que se debera otorgar para asegurar la seriedad de la
propuesta.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche



Politicas para la Contratacion y Seguimiento de Pasivos
CULTURA

INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES
DEL ESTADO DE CAMPECHE

e La aclaracion de que ninguna de las condiciones contenidas en la convocatoria de
la licitacion, asi como en las proposiciones presentadas por los Licitantes, podran
ser negociadas.

e Precisar que no podran participar las personas, fisicas o morales, que se
encuentren en los supuestos del articulo 26 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Las bases de cada licitacion deberan contener la descripcién completa de los bienes o
servicios y sus especificaciones, indicando, en su caso los requerimientos de caracter
técnico y demas circunstancias que se habran de considerar para resolver sobre la
adjudicacion del contrato.

10.1 DE LA JUNTA DE ACLARACION

La junta de aclaracion de dudas es el acto mediante el cual se resolveran en forma claray
precisa las dudas o cuestionamientos, que sobre las convocatorias y bases de licitacion,
les formulen los interesados. Todo lo anterior quedara plasmado por escrito en el acta
respectiva. Las modificaciones en ningun caso podran consistir en la sustitucion o
variacion sustancial de las adquisiciones o servicios requeridos originalmente, o bien, en
la adicién de otros distintos.

Cualquier modificacion a las convocatorias y bases de la licitacion, derivada del resultado
de la junta de aclaracion de dudas, sera considerada como parte integrante de las mismas.

Las solicitudes de aclaracién deberan enviarse a mas tardar veinticuatro horas antes de la
fecha y hora en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones, y entre ésta y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones debera existir un plazo de al menos tres dias
naturales.

10.2 DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

El acto de presentacién y apertura de proposiciones es el acto mediante el cual los
Licitantes entregan a la ICAECAM, el sobre cerrado y sellado donde se encuentran sus
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proposiciones técnicas y econdmicas. En el acto de presentaciéon y apertura de
proposiciones, s6lo podran hacerlo los Licitantes que previamente hayan registrado su
participacion.

Este acto estara presidido por el titular de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien sera la Unica persona facultada para aceptar o desechar las propuestas
y, en general, para tomar todas las decisiones durante la realizacion.

Deberan estar presentes por parte del Organo Interno de Control, la persona designada
para dicho acto, y por parte del ICAECAM el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, y
personal designado adscrito a la Direccién de Planeacién, a efecto de presenciar que se
cumplan con lo establecido en la normatividad correspondiente.

Previo al acto de presentacién y apertura de proposiciones, el ICAECAM realizara el
registro de participantes. No podran participar aquellos que llequen después de la hora
establecida. Acto seqguido, se pasara lista de asistencia de participantes.

El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevara a cabo conforme a lo
siguiente:

a) Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procedera a su apertura,
seran revisadas en forma cuantitativa;

b) Se desecharan las que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos, siempre
y cuando afecten la solvencia de la propuesta; o cuando se compruebe que algun
Licitante ha acordado con otro u otros elevar el precio del bien o servicio, o
cualquier otro acuerdo que tenga como fin, obtener alguna ventaja sobre los
demas Licitantes;

c) Se dara lectura en voz alta a cada propuesta en su aspecto econémico;
d) Porlomenos un Licitante, si asistiere alguno, y el Titular de la Direccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales, rubricaran las propuestas de las partes, la falta de
firma de algun Licitante no invalidara su contenido y efectos;
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e) Se levantara acta de constancia de celebracidon del acto en donde se asentaran las
propuestas aceptadas y el importe de cada una de ellas, para su posterior revision
y evaluacién, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo
motivaron, entregandose una copia de esta a todos los licitantes presentes, y a los
que no hayan asistido, se les entregara posteriormente via electrénica o por
mensajeria, y

f) En el acta a que se refiere la fraccién anterior, se sefialara el lugar, fecha y hora en
que se dara a conocer el fallo de la licitacién, sin que pueda exceder de 15 dias
naturales.

Las propuestas que sean rechazadas por faltarle algunos de los requisitos solicitados
seran devueltas, a peticién del interesado después de 15 dias habiles contados a partir de
la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion o de la resolucion de alguna
inconformidad, transcurrido dicho plazo se procedera a integrarlo al expediente
respectivo.

10.3 DEL ACTO DE FALLO Y ADJUDICACION

El Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales evaluara las
proposiciones de los Licitantes, verificando que las mismas incluyan la informacion,
documentos y requisitos sefialados en la convocatoria y bases, debiendo considerar para
la adjudicacién del Contrato correspondiente, al Licitante que reuna las condiciones
legales, técnicas y econdmicas, mas convenientes para el ICAECAM, y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

Para la evaluacion de las proposiciones, en ningun caso se utilizaran mecanismos de
puntos y porcentajes, pudiéndose elaborar tablas comparativas relativas a aspectos
técnicos especificos, indicando en ellas cuales ofertas cumplen estos aspectos y cuales no,
asi como una clasificacion de las que si cumplen.

Para el anadlisis de las propuestas, debera considerarse el costo beneficio, siempre y
cuando sea definido, medible y aplicable a todas las propuestas; las caracteristicas mas
importantes de la operacion de que se trate; la experiencia del Licitante en operaciones
similares, el grado de presencia en el mercado, nivel de permanenciay calidad del servicio,
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el respaldo del fabricante y certificaciones de calidad, cobertura de garantias, tiempos de
entrega, entre otros aspectos.

Sera ganadora, no precisamente la oferta solvente mas baja, sino aquella oferta que
resulte mas conveniente para el ICAECAM, en la que se hayan considerado todos los
requisitos fijados en las bases, tomados en su conjunto.

El fallo de la licitacién sera definitivo e inapelable, y lo emitira la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con base en las consideraciones anteriormente descritas,
pero, si la persona que resulté ganadora no firmara el contrato o cumple con la entrega,
el contrato se le adjudicara a la persona que ocupd el 2° lugar, siempre y cuando los
precios sean convenientes para el ICAECAM.

Al acto de fallo, podran asistir todos los Licitantes, a quienes se les proporcionara copia
del acta respectiva, debiendo ser firmada por los Licitantes asistentes, sin que la falta de
alguno de ellos reste validez o efectos a las mismas. Cuando no asista algun o ningun
Licitante, se les notificara el resultado, enviandoles copia del acta respectiva, debiendo
acreditar el acuse de recibo correspondiente, a esta notificacion.

Los derechos de adjudicacién del Licitante ganador, se consideraran cien por ciento
intransferibles a terceras personas. La adjudicacion del Contrato obligara al ICAECAM y a
la persona en quien hubiere recaido la misma, a formalizar el contrato respectivo, en la
fecha que fije el ICAECAM.

10.4 LICITACIONES CANCELADAS O DECLARADAS DESIERTAS

Seran causas de cancelacién de las licitaciones, el caso fortuito o fuerza mayor, cuando asi
lo considere conveniente la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
debiendo razonar suficientemente este hecho, o cuando se extinga la necesidad para
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios, y que de continuarse con
el procedimiento de contratacién, se pudiera ocasionar un dafio al ICAECAM.

El Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales no adjudicara el
Contrato, cuando las posturas presentadas no fueren aceptables, situacion que sera
fundada y motivada suficientemente. En tal circunstancia, declarara la licitacién desierta,
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y el ICAECAM podra emitir una segunda convocatoria, o bien optar por el supuesto de
excepcién previsto en el apartado DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.

La Direcciébn de Recursos Materiales y Servicios Generales, declarard desierta una
licitacién, cuando:

1. No se presenten proposiciones en el acto de presentacion y apertura, o ninguna de
las propuestas cumpla con los requisitos de la convocatoria y bases.

2. Los precios no fueren aceptables y/o rebasen el importe maximo del presupuesto
autorizado.
Cuando una licitacion se haya declarado desierta dos veces, se procedera
automaticamente a realizar una adjudicacion directa.

10.5 DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

Se podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica cuando:

a) Laadjudicacion sélo pueda celebrarse con una determinada persona, por no existir
bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, o bien, que en
el mercado solo exista un posible ofertante.

b) Se haya rescindido el Contrato respectivo, por causas imputables al Proveedor que
hubiere resultado ganador en una licitacion. En estos casos el ICAECAM podra
adjudicar el Contrato al Licitante que haya presentado la siguiente proposicién
solvente mas baja.

c) Se haya declarado desierta una licitacion publica y se mantengan los requisitos
establecidos en la convocatoria a la licitacién.

d) Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios
basicos o semiprocesados.

e) Setrate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar
con anticipacién su alcance, establecer las cantidades de trabajo o determinar las
especificaciones correspondientes.
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f) Operaciones cuya contratacion se realice con campesinos o empresas de caracter
social.

La seleccion del procedimiento de excepcion de licitacion, debera fundarse y motivarse,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, con criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener
las mejores condiciones para el ICAECAM. El acreditamiento del o los criterios en los que
se funda; asi como la justificacidon de las razones en las que se sustente el ejercicio de la
opcién, deberan constar por escrito y ser firmado por el Titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el Titular de la Unidad Administrativa y el Titular de la
Direccién General.

11. DEL PAGO

La Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el area responsable de dar
tramite a las solicitudes de pago a los proveedores por los bienes adquiridos o servicios
prestados, asi como supervisar y verificar la prestacion de servicios contratados, y la
subsecuente presentacién de entregables, previo a la solicitud y autorizacién del pago. El
Titular de la Unidad Administrativa, es quien autoriza el pago a proveedores, previa
recepcién de las solicitudes de pago; posteriormente, la Subdireccién de Contabilidad
Gubernamental se encargara de efectuarlos.

El plazo maximo para el pago de las facturas sera de 20 dias habiles, siempre y cuando
exista disponibilidad financiera, contados a partir de la presentacion de la factura original
y la debida documentacion soporte respectiva, previa autorizacién de la mismay recepcion
de los bienes o servicios contratados, salvo en casos en que el tipo de bienes o servicios a
recibir sea necesario un plazo mayor, siempre que dicho plazo se encuentre acordado
entre el ICAECAM y el proveedor.

Los pagos se realizaran mediante cheque nominativo o via transferencia bancaria, a
nombre de los proveedores, de acuerdo con los datos proporcionados en el Formato
“Abono a cuenta de cheques”.

Para el pago de factura, se debera contar con la siguiente documentacién:

a) Orden de pago autorizado por la Unidad Administrativa. (Anexo VII)
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b) Originales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), que redinan
los requisitos fiscales, establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion y las Reglas aplicables de la Resolucidon Miscelanea Fiscal vigente.

c) XML en forma impresa.

d) Verificacion del CFDI en forma impresa.

e) Acta que acredite la entrega y recepcion de los bienes o servicios. (Anexo VIII)

f) Control de alimentos y bebidas, tratdndose de las entregas de dichos conceptos al
personal del ICAECAM. (Anexo IX)

g) Evidencia fotografica, en caso de ser necesario.

h) Copia de contrato, segun sea el caso.

i) Original o copia de Orden de compra y/o servicio, segun sea el caso.

j) Original o copia de Requerimiento del area solicitante, segun sea el caso.

Podra pagarse anticipo al proveedor, siempre y cuando se encuentre estipulado en el
contrato, orden de compra y/o servicio, precisando el monto y el porcentaje que
representa del monto total.

12. DE LOS PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES

Todo proceso de adquisicién, arrendamiento y contratacion de servicios vinculado a
programas estatales y federales debera observar, ademas de los requisitos especificos y
procedimientos de ejecucién dictados por sus propias Reglas de Operacion, el
cumplimiento irrestricto de las disposiciones, criterios y normativas establecidas en las
presentes politicas.

13. INFRACCIONES Y SANCIONES

Los empleados o trabajadores del ICAECAM que intervengan en los procedimientos de
contratacion de adquisiciones y que infrinjan las disposiciones de este Manual, seran
sancionados conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado.

Tratandose de proveedores, se sancionara con la cancelacién o suspension temporal de
su registro en el padrén de proveedores del ICAECAM, dependiendo de la gravedad, y no
podran participar en procedimientos de adquisiciones del ICAECAM hasta por un afio.
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Ademas de lo establecido en el apartado “DEL REGISTRO Y PADRON DE PROVEEDORES”,
para la cancelacion o suspension temporal del registro de los proveedores, se
consideraran los siguientes supuestos:
1. Los Proveedores que injustificadamente y por causas imputables a ellos mismos no
formalicen, mediante su firma, el contrato adjudicado.

2. Los Proveedores que no cumplan con sus obligaciones contractuales por causas
imputables a ellos y que, como consecuencia, causen dafios o perjuicios graves al
ICAECAM; asi como aquéllos que entreguen bienes con especificaciones distintas
de las convenidas, y

3. Los Proveedores que proporcionen informacion falsa o que actien con dolo o mala
fe en algun procedimiento de contratacion, en la celebracion de un Contrato o
durante su vigencia.

No se impondran sanciones cuando se haya incurrido en la infraccién por causa de fuerza
mayor o de caso fortuito, o cuando se observe que en forma espontanea el precepto se
dej6 de cumplir. No se considerara que el incumplimiento es espontaneo, cuando la
omision sea descubierta por el ICAECAM y medie requerimiento, visita, excitativa o
cualquier otra gestion efectuada por la misma con anterioridad.

Las responsabilidades a que se refiere el presente manual son independientes de las de
orden civil o penal que se puedan derivar de la comisién de los mismos hechos.
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ANEXO I

Numero de oficio: ICAECAM/
Asunto: Requerimiento de compra.
LSan Francisco de Campeche, Camp., a__ de de 20

Nombre
Director{a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Bea este el medio por 2l cugl me dirijo a usted de la manera mas atenta para dar tramite al siguiente
reguerimiento:

Mo. De requerimienta

Actividad
Presupuestaria
Nombre de la
actividad artistica o
cultural
Justificacion del
requerimiento
Objetivo de la
actividad artistica o
cultural

Cartidad Descripcion detallada

De acuerdo a los catdlegos)

Fecha que se requiere

Observaciones
adicionales

Dejo a su disposicidn el contacto del encargado de dar seguimiento al reguerimisnto:

Nombre Cargo Telefono CoTeD

Sin otro motivo en particular, le envio un cordial saludo.
Atentamente
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Asunto: Requerimiento de servicio.
San Francisco de Campeche, Camp., a___ de de 20

Mombre
Director{a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Sea este el medio por el cugl me dirijo a usted de la manera mas atenta para dar tramite al siguiente
reguerimiento:

Mo. De requerimients

Actividad
Presupuestaria
Kombre de la
actividad artistica o

(De acwerdo a los catalogos)

cultural
Justificacion del
requermiento
Objetivo de la
actividad artistica o
culbural

Descripcion detallada

Fecha gue se reguierse

Observadiones
adicionales

Dejo a su disposicion el contacto del encargado de dar seguimiento al reguerimisnto:

Mombre Cargo Teléfono Coaren

Sin otro motivo en particular, le envio un cordial saludo.
Atentamente
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Miamero de oficio: ICAECAM/
Asunto: Requerimiento de alimentos.
San Francisco de Campeche, Camp., & de de 20

Mombre
Director{a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Sea este el medio por 2l cual me dirijo a usted de la manera mas atenta para dar tramite al siguiente
reguerimiento:

No. De requerimients
Actividad
Presupuestaria
Nombre de |3
actividad artistica o
cultural
Iustificacion del
requerimiento
oObjetivo de la
actividad artistica o
cultural

T e -
. Desayunc
alimentos

Horario de entrega

(D= acuerde a los catélogos)

Fecha que se requiere

Lugar de entrega

Personal que recibe el
benefida

Observaciones
adiconales

Dejo a su disposicion el contacto del encargado de dar seguimiento al requerimisnto:

Nomibre Cargo Telefono Comren

Sin otro motivo en particular, le envio un cordial saludao.
Atentamente
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Mimero de oficio: ICAECARM/
Asunto: Requerimiento de alimentos para artistas o promotores culturales invitados.
5San Francisco de Campeche, Camp,a___ de de 20

Mombre
Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Sea este el medio por el cugl me dirijo a usted de la manera mas atenta para dar tramite al siguients
reguerimiento:

No. De requerimientae
Actividad |De acuerdo a los catdlogos)
Presupuestaria
Nombre de la
actividad artistica o
cultural
Justificacion del
requerimiento
Objetiv de la
actividad artistica o
cultural

Tipo y cantidad de
alimentos (no incuir la DEsayunc
del hospedaje)

Horario de entrega

Fecha y hora para
recoger |os vales

Lugar de ertrega

Personal que recibe el
beneficio

Observaciones
adicionales

Dejo a su disposicion el contacto del encargado de dar seguimiento &l requerimisnto:

Mombre Cargo Teléfono CoaTeo

Sin otro motivo en particular, le envio un cordizl saluda.
Atentamente
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ANEXO II

] $ GOBIERNO 2
g DETODOS PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE g;,, SULTURA e
INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE
ORDEN DE COMPRA Y/O DE SERVICIOS
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMP. A DE DE 20
No. DE ORDEN DE COMPRA :
SEGUN No. REQUERIMIENTO:
DE BIENES Y/O

PROVEEDOCR:

No. | CaNnT. |uNIDAD CONCEPTOS PRECIO UNIT| TOTAL:
SON: ( )  SUBTOTAL ($

I.V.A. 1l6%(s
RET.LSR. |2

& TOTAL $
ACTIVIDAD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
FUENTE DE
FINANCIAMIENTO:

SOLICITO: Vo. Bo. AUTORIZO :
VALIDO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR(A) DE RECURSOS DIRECTOR(A) DE PLANEACION DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA
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ANEXO III

3an Francisco de Campeche, Campechs, a| IdEI |2{| |

Nombre
Directoria) General del Instituto de Cultura v Artes
del Estado de Campeche

Pressnte.
Mombre
Director|z) de Recursos Materizles y Servicios Generales del
Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
Por media de la presente, el (la) C.[ 1

solicito el alta al Padron de Proveedores del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, tenienda
pleno conocimiento de que 2l articulo 83 de |z Ley General de Responsabilidades Administrativas, indica que
sera responsable de utilizacién de informacion falsa el particular gue presents documentacién o informacién
falza o alterada, o simule el cumplimiento de requisitos o reglas establecidos en los procedimientos
zdministrativos, con el propdsito de lograr uns autorizacion, un beneficio, una ventaja o de perjudicar a
persona alguna.

Asi misma solicito me sea depositade via transferencia electrénica los pagos 2 mi favor, comprometiéndome
2 actuslizar dicha informacion en el momento de algin cambio que realice, por lo cual se proporcionan los
siguientes datos:

Nombre completo del bensficiario, denominacion o I
razon social

Registro Federal de Contribuyentss

Domicilio fiscal

Régimen fiscal

Actividad preponderante

Correo electranico

HA[H[H([H

Teléfono/extensian

Estratificacion (considerande los criterios “sector,
nimero total de trabajsdores y ventas anuzles”
determinados em el Acuerdo por el gue se establece

la estratificacion de las micro, pequefias y L
medianas empresas, publicado en el Diario Oficiz]
de la Federacidn el 30 de junio de 2009)

alle 12 entre 61 y 63 Centro Histdrico, C.P. 24000. 5an Frandisco
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£PRezliza subcontrataciones? (Responder 5i o Ma) i

Expresa mi consentimiento en gue el Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, verifigue en
cualguier tiempe |z informacion proporcionada con motivo de Iz presente solicitud.

Bajo protesta de decir verdad manifiesto gque tengo las facultades v |z personalidad juridica para awtorizar
como lo hago en este momento para que el Institute de Cultura y Artes del Estado de Campeche, publique
en las paginas de internet y portales correspondientss, los datos de |z persona fisica gue represento, como
son razon social, teléfono, domicilio, correo electrdnico v el tipo de servicics que presta o bienes que ofrece,
entre otros; conforme 3 lo establecido por los articulos 55 fraccidn XXX y 119 de la Ley Generzl de
Tranzparencia y Acceso 3 |z Informacion Publica.

Momkbre y firma del solicitante

Anexo copia simple de:

Identificacian oficial con fotografia vigsnte.

Constanciz de situacion fiscal con la actividad correspondients [madime 2 meses de antigliedzd).

Comprobante de domicilio catastral, redibo de luz o teléfono.

opinian del cumplimienta dz obligaciones fiscales en sentido pesitive emitida por el SAT (maxime 2 meses de
antigiadad).

L LR R ]

Opinidn en sentido positiva sobre 2l cumplimiento de cbligacionss fiscales en materia de seguridad socizl
emitida por al Instituto Mexicano del Seguro Social [IMSS) (maximo 2 meses de antigiedad).

Motz: 5i en la constancia de situacidn fiscal tiene |z obligecion de 1SR por sueldos v salarics, debera pressntarla.

Constanciz de situacion fiscal en sentido pesitive expedida por el Instituzo del Fondo Nacionzl de la vivienda
para ko Trabajadoras (| MFOMAYIT) [maxime 2 meses de antizledzd).

Mota: 5i en la constancia de situacidn fiscal tiene |z obligecion de 1SR por sueldos v salarics, debera presantarla.

cedulz de padron de provesdores del Gobierno del Estada de Campeche vigente (en caso de contar con 2l
dorumento).

8 | caratulz del Estado de cuenta bancaric a nombre del provesdor.

El Iemitube S Culturs y Arles de Enaedo 88 Campedss ai la dopmdancis dal Podir Facutis dal Eneds du Casgicha rispensabla dil uio, bralamints g
protcan da los dales parids b qua arepors oo, aite Sujieto Ohlgede, hice & iu conss i nte go la infarsadan gue puedi b useda @ara dantificaie
sl pacop lida drectameste an nuestras Dases Sa datos g akada e usivas-ante pan s fine propios de la insttucids, cenierme a o dispoesito poec la Lig

da Protecedn die Datos Parsosi b an Paiadidss da dapbad Oblgedes del Extads da Campeche, y damii nor=atiidad splicable.

Léd dabii pirionadas serdn recibadog con la fndidid di recapeionar i dotumestiedn corriipendiants di las proveidscid, Iri
prodislod o sareicied, ¥ realsar bl proced mievios & coneuris y Bobiciin o cuabgaer ol geitids gue realice b prese ne ssidad an ks cail invelucre el sio

i i ciden da cirbetin parsenal

Li o el shaler de e dated perena s paded, en edo mamena, eprce sus derachos de ecoes, redlilicacidn, canceladon u opeeddan canferme al
procedimiants aitabbcds en la Platalarma Nicenal S Transparencis (PHT| o dinectemants an lis ofonas & la Usidad de Transpasencis da este sujig
ehkligads

L et g bosibick 480e sarin transfendos & ke terciras que soe dis pokicn ligal 4 astableses & caando @l 1ulas da los ditos pesonabes lo sutario,
saben lai encepeiosss pravistas anbdartioulos 32, 66 ¢ M de la Ley Ganeral de Proteceidn de Datos Parsossalic s Poseiddn da Sujnos Gkligados, v o articule

101 dw la Lisy o Prateccion de Dates Pesonaas an Possion S Sujetes Oblgades dil Exeds de Campeche

Callle 12 entre 61 ¥ 63 Centro Historico, C.P. 24000. 5an Francisco de Campeche, Campeche.
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3an Francisco de Campeche, Campechs, al IdEI |2{| |

Mombre
Directoria) General del Instituto de Cultura v Artes
del Estado de Campeche

Pressnte.
Mombre
Directon|z) de Recursos Materiales y Servicios Generales deal
Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
Por media de |a presente, el {la) C.[ 1
representante legal de |z empresa) 1

solicito =l alta al Padran de Proveedorss del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, teniendo
pleno conocimiento de que el articulo £9 de |z Ley General de Responsabilidades Administrativas, indica que
sera responzable de utilizacién de informacian falsa el particular gue presents documentacion o informacdion
falsa o alterada, o simule el cumplimiento de requisitos o reglas establecidos en los procedimientos
administrativos, con el propasito de lograr une sutorizacion, un beneficio, una ventzja o de perjudicar a
persona alguna.

Asi mismo solicito me sea depositado via transferencia electrénica los pagos 2 mi favor, comprometiéndome
= actuslizar dicha informacian en el momente de slgin cambio que realice, por lo cual s2 proporcionan los
siguisntes datos:

Razon social [

Registro Federal de Contribuyentes

Domicilio fiscal

Régimen fiscal

Actividad preponderante

Carreo electranico

| o e I e U O I O O |

Teléfono/extension

Estratificacion (considerando los criterios “sector,
nimero totzl de trabajadores y wventas anusles”

determinados en el Acuerdo por el gue se establece I
la _estratificacién de las micro, pequefias y

2 entre 61 y¥ 63 Centro Historico, C.P. 24000. 5an Frandisoo de Campeche, Campeche.
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medianas empresas, publicado en el Diario Cficial
de |z Federacidn el 30 de junic de 2003)

£Resliza subcontrataciones? (Responder 3i o Mo) T

Expreso mi consentimi=nto en gue el Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, verifigue en
cuzlguier tiempe Iz informacion proporcicnada con motivo de la presente salicitud.

Bzjo protesta de decir verdad manifiesto que tengo las facultades y |z personalidad juridica para autorizar
comao lo hago en este momento para que el Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, publique
en las paginas de internet v portales correspondientss, los datos de |a persona fisica que represento, coma
son razon sacial, teléfono, domicilio, correo electrénico v el tipo de servicios que presta o bienes que ofrece,
entre otros; conforme 3 lo establecido por los articulos 65 fraccion XXX y 119 de la Ley Generzl de
Tranzparencia y Acceso 2 |z Informacion Publica.

Mombra y firma del solicitant=

Anexo copia simple de:

Identificacion oficial con fotografia vigente del representante legal vigents.

Instrumenta notarizl que acredite 13 personalidad del representante legal.

Escritura constitutiva y modificacionas 2 |z mismz, debera contener; inscripeicn en &l Registro Fudico de la
Propiedad.

Constanciz de situacion fiscal con k3 actividad correspondients [maxima 2 messs de antigiedad).
Comprobante de domicilio catastral, racibo de luz o teléfona.

apinian del cumiplimiento dz obligaciones fiscales en sentido positive emitida por el SAT (madme 2 meses de
antigliadad).

Qpinian en sentido positive sobre &l cumplimisnto de obligacionss fiscales en materia de seguridad socizl
emitida por al Instituto Mexicano del Seguro Social [IMSS) (makime 2 meses de antipledad).

L= LN - T ]

Motz: 5i en la constancia de situacidn fiscal tiene |z obligacion de 15R por sueldos y salarics, debera presantarla.
Constanciz de situacion fiscal en sentido positive sxpedida por el Instituto del Fondo Nacionzl de la vivienda
para los Trabajadoras (IMFOMAVIT) (mdximeo 2 meses de antigledad).

Motz: 5i en la constancia de situacidn fiscal tiene |z obligacion de ISR por sueldos v salarics, debera presantarla.
ce&dulz de padron de provesdores del Gobierno del Estado de Campeche vigente (en caso de contar con 2l
documento).

10 | caratula del Estado de cuenta bancario 3 nombre del provesdor.

El lsrititube &a Culturi y Artes did Exado de Cam piecha as la depmdencis dul Poder Eucutyve 4l Eneds du Casgiche respensab dil uso, balamants y
protaceidn de ks datos pescnaes que proporciene, el Sujelo Oblgeds hace de su conocmianto goe la nlemecids que pueds ser usada para
idamilicashi serd recoplads Srectamiesti an nuestrid bises de date y o d i exclusyamants Sara bk lines pregios de la s dn, cenfarme a lo dispukile
pr la Lay da Protictibs de Datos Parsonales an Paiasion de waptad Oblgedo del Exnado & Campacha, y Sam dad dplicabs,

L

Les dabe personalas sendn recibados een la naided de recapeionir li documestosén coregondiants di los proveideced, Irissitar los pagos per sus
producles o saraici, § realizar ke procedimieaos & concuris y Bota cdn o coalgaer obqa geitids que realics |8 prasants asidad an la caal inveluere ol use

di indorm acisn de carbelar pericnal

Calle 12 entre 61 ¥ 63 Centro Historico, C.P. 24000. San Francisoo de Campeche, Campeche.
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ANEXO 1V

INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES
DEL ESTADO DE CAMPECHE

%

DE CULTURA
TODOS % W | S

6 DE CULTURA ¥ ARTES
DEL ESTADO DE CAMPECHE

ABONO A CUENTA DE CHEQUES

TIPO DE MOVIMIENTO:  ALTA BAJA FECHA DE ELABORACION [D]o]m{m]ATATATA]

HAGO CONSTAR QUE AUTORIZO AL INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE PARA QUE LOS RECURSOS
DERIVADOS DE LA PROVEEDURIA DE BIENES O SERVICIOS SEAN DEPOSITADOS A LA CUENTA BANCARIA QUE A CONTINUACION DESCRI

DATOS DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICIO

NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO, DENOMINACION O RAZON SOCIAL

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES [T T T I I T I I ITITI1]

DORKICILIO CALLE

NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR COLONIA
| |

LOCALIDAD ESTADO MUNICIPIO

| | |
CODIGO POSTAL [T TTT] merono [ [ [ [T [T T[]
ACTWIDAD PREPONDERANTE | |
CORRED ELECTRONICO | |

DATOS BANCARIOS

-

Mo. DE CUENTA DE CHEQUES

| no.pE SUCURSAL

CLAVE BANCARLIA ESTANDARIZADA (CLABE) | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

nooepaza [ [ T[]

PLAZA DONDE SE ENCUENTRA LA INSTITUCION BANCARLA | |

NOKMBRE DEL BENEFICIARIO COMO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES

NOWMBRE DEL BANCO

N

/

NOMEBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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ANEXO V

GOBIERNO Z | cuLTURA
DETODOS o | ST

DECLARACION DE AUSENCLA DE CONFLICTO DE INTERESES

San Francisco de Campeche, Campeche, & de 20

Quien suscribe: el C. \
en mi caracter de provesdor y/o prestador de servicios, manifiesto bajo protesta de decir verdad lo siguiente:

3] Entérmings de lo establecido en la fraccidn 1% del articule 42 de |a Ley Generzl de Responsabilidades
Administrativas, bajo protesta de decir verdad manifiesto que no desempefic empleo, cargo o
comision en el servicio publica o, en su caso, gue 3 pesar de desempefario, con la formalizacidn de
uric o migs pedidos correspondientes s cualguier procedimiento de contratacion gue se celebre con
2l Instituto de Cultura v Artes del Estado de Campeche, no s2 actuzliza un conflicto de interés; asi
mizmo, hago constar (en coso de aplicar) que el administrader nico y sccionistas/socios de la
persona moral que represento, no 5e encuentran en el citado supussto.

b} Deigual forma manifiesto que mi persona y/o la persona moral que represento (en coso de aplicor)
no se encuentra en los suwpuestos de impedimento del articulo 26 de la Ley de adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estade de Campeche.

c) Aasimismo, en cazo de seradjedicado uno o mas pedidos correspondientss a cualguier procedimisnts
de contratacion gue se celebre con el Instituto de Cultura v Artes del Estado de Campsche,
responderé por los defectos y vicios ocultos de los bienes yio servicios, y por cualguisr otra
iregulzridad en que hubisre ccurrido en los términos del o los contratos u Grdenes de compra,
conforme al articule 46 de k3 Ley de Adquisiciones, Arrendamisntos v Prestacion de Sarvicios
Relacionadas con Bienes Muebles del Estado de Campeche.

Sim otro particular, aprovechs la ocasion parz enviarke un cordial saluda.

Protesto lo necesario

Momkre y firma autagrafa
del representante legal

Calle 12 antre 61 v 63 Centro Histdrico, TP 24000, San Francisce de Campeche, Campacha,
peadiran . e ca rd grmailLeom

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche 33




Politicas para la Contratacion y Seguimiento de Pasivos
CULTURA

INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES
DEL ESTADO DE CAMPECHE

ANEXO VI

Mo. de oficio: ICAECAMUASDR/__ f2025

Asunto:

5an Francisco de Campeche, Cam.,a ___ de de 20___
MNombre

Director{a) de Recursos Materiales y Servicios Generalas
Presente

Por medio del presente, v con fundamento en el Presupussto de Egresos autorizado del Instituto de
Culturz y Artes del Estado de Campeache, Organisme Pablico Descentralizado de la Administracian Pdblica
Estatal, para el Ejercicio Fiscal 2026, v en atencidn 2 su oficio numero ; la Direccion de
Planeacion de esta Institucidon hace de su conocimiento que existe SUFICIEMCIA PRESUPUESTAL para
cubrir las erogaciones correspondientes a |z Partida Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal 20__, del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, como se detslla a

continuacién:

Actividad Fuente de

Presupuestal Financiamiento

Se emite el presente Oficio de Suficiencia Prezupusstal pars los efectos administrativos y presupusstales
correspondisntes.

Sin otro particular, envio un coerdial salude.

Atentamente

Nombre
Director(a) de Planeacion

oo de Campeche, Campeche.

Calle 12 entre 61y 53 Centro Historico, C.P. 24000. 5an

SE1 B1 62957 ' plan
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ANEXO VII

"’ETOﬂds PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE g‘;“ SULTURD. o
INSTITUTO DE CULTURZ ¥ ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE
ORDEN DE PAGO
SAN FRANCISCC DE CAMPECHE, CAMP. A DE DE 20
No. DE CRDEN DE CCMPRA
No. DE ORDEN DE PAGO:
DE BIENES Y/O
BENEFICIARIO:
FECHA FACTURA [ Mo. DE FACTURA CCHNCEPTOS IMPCRTE
TOTAL 5 0.00
ACTIVIDAD:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
FUENTE DE
FINANCIAMIENTO:
SOLICITG: Vo. Bo. BAUTORIZO
NOMBRE NCMBRE NCOMBRE
DIRECTOR (&) DE ERECURS0S DIRECTOR (A} DE P CION DIRECTOR (4 DE LA UMIDAD
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES LANER ADMINISTRATIVA
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ANEXO VIII

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES ¥/O SERVICIOS

FECHA:

EN LA CIUDAD O LOCALIDAD DE___ MUNICIPIO DE ESTADC DE CAMPECHE, SE PROCEDE A
REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCIOM DE LOS BIEMES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS, LOS CUALES SE DETALLAN A
COMTINUACION:

DATOS DEL PROVEEDOR
NOMBRE O RAZOM SOCIAL:
RFC:

DIRECCION:

DATOS DEL ICAECAM:

NOMBRE O RAZOM SOCIAL: INSTITUTO DE CULTURA ¥ ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE
RFC:ICAZ20101A5A

DIRECCIOM: CALLE 12 NO. 173 COLONIA CENTRO, C.P. 24000, CAMPECHE, CAMPECHE.

DETALLES

CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO
1 servicio factura

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

UNA WEZ VERIFICADO EL BIEM ¥/O SERVICIO ADQUIRIDO POR LAS PARTES QUE INTERVINIEROM EM ESTE ACTO, SE
COMCLUYE QUE LA ENTREGA SE ENCUENTRA ENM COMDICIOMES DE SER RECIEIDA POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE O AREA RESPOMSABLE.

“LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL PROVEEDOR DE LOS DEFECTOS O VICIOS OCULTOS QUE RESUITAREN EN LOS MISMOS
Y SE OBLIGA A CORREGIR LAS DIFERENCIAS DETECTADAS SIN COSTO ALGUNO Y/0 A RESARCIR LOS DANOS Y PERIUICIOS
CAUSADOS DESLINDANDO DE TODA RESPONSABILIDAD AL INSTITUTO DE CULTURAS Y ARTES DEL ESTADO DE

CAMPECHE™
EMTREGA POR EL PROVEEDOR RECIBE DE CONFORMIDAD POR EL ICAECAM
“ENTREGA CONFORME A LO REQUERIDO POR EL ICAECAM ”CUIETFFRMD‘ DE RECIB.'DO ¥ VALIDADO LO SOLICITADD
¥ LO ESTABLECIDO EN LA PRESENTE ACTA" SEGUN REQUISICION CORRESPONDIENTE"
Firma:
Firma:
Mombre del servidor pablico:
Nombre:
Cargo: Cargo y Unidad administrativa o drea:

Calle 12 entre 59y 61 Centro Histérico, C.P. 24000. 5an Francisco de Campeche, Campeche.
981 81 62957
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE TALLERES

FECHA:

EN LA CIUDAD O LOCALIDAD DE___ MURNICIPIO DE ESTADO DE CAMPECHE, SE PROCEDE A
REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS BIEMES ¥/O SERVICIOS REQUERIDOS, LOS CUALES SE DETALLAN A
COMNTINUACION:

DATOS DEL TALLERISTA:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
RFC:

DIRECCION:

DATOS DEL ICAECAM:

NOMBRE O RAZON SOCIAL: INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE
RFC: ICA220101A5A

DIRECCION: CALLE 12 NO. 173 COLONIA CENTRO, C.P. 23000, CAMPECHE, CAMPECHE.

DETALLES
[ PERIODO: |
CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA NOMBRE DEL TALLER
1 UMIDAD DE SERVICIO TALLER DE: CORD “VOCES DEL CLAUSTRO”
OBJETIVOS
ALCANZADOS:
OBJETIVOS
ALCANZADOS:
FECHA DE ]
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
PUBLICO ATENDIDO
. NUMERO DE PERSONAS
CATEGORIA FEMENING MASCULIND
0412 Aflos
13 A 17 ANDS
18 A 29 ANDS
30459 ANDS
60 ANOS 0 MAS
TOTAL
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE TALLERES

UNA WEZ VERIFICADD EL BIEM Y/O SERVICIO ADOQUIRIDD POR LAS PARTES QUE INTERVIMIERON EM ESTE ACTO, SE
CONCLUYE QUE LA ENTREGA SE EMCUENTRA EN CONDICIONES DE SER RECIEIDA POR LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA
CORRESPOMDIENTE O AREA RESPONSABLE.

“LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL PROVEEDOR DE LOS DEFECTOS O VICIOS OCULTOS QUE RESULTAREN EN LOS MISMOS
¥ S5E OBLIGA A CORREGIR LAS DIFERENCIAS DETECTADAS SIN COSTO ALGUNO Y/0 A RESARCIR LOS DANGS Y PERJUICIOS
CAUSADOS DESLINDANDO DE TODA RESPONSABILIDAD AL INSTITUTO DE CULTURAS ¥ ARTES DEL ESTADD DE

CAMPECHE™

EMNTREGA POR EL TALLERISTA RECIBE DE CONFORMIDAD POR EL ICAECAM
TENTREGA CONFORME A LO REQUERIDD POR EL ICAECAM | "CONFIRMO DE RECIEIDG ¥ VALIDADD LO SOLUICITADD
¥ L0 ESTABLECIDO EN LA PRESENTE ACTA" SEGLUN REQUISICION CORRESPONDIENTE"
Firma:
Firma:

Nombre del servidor publico:
Mombre:

Cargo y Unidad administrativa o area:

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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ANEXO IX

Fecha de entrega:

TIPO DE ALIMENTO:

INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE Z=

CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DERIVADO DEL REQUERIMIENTO:

BEBIDAS { 1} DESAYUNO { 1} ALMUERED { 1} CENA

NOMBRE FECHA DE RECIBIDO FIRMA DE RECIBIDO

%)

@

10

11

JUSTIFICACION
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