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México, D.F., a 20 de abril de 2012
i100/065/2012

LIC. ALBA ALICIA MORA CASTELLANOS
Directora de Coordinacion Sectorial.
Presente.

En respuesta al oficio G200-043/12, por medio del cual nos solicita la revisién y
validacién de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de El Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL), me permito
manifestarle los siguientes:

Derivado del analisis al documento en cuestién, desde el punto de vista juridico no
se encuentra inconveniente alguno para su validacion, por o que nos permitimos
devolver el instrumento debidamente sellado.

La opinidn que se emite se fundamenta en lo dispuesto por el 32, fracciones | y I,
de! Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Al agradecer su atencién, reciba un cordial saludo.

C.c.p. Llc. Luia Albarta Cortes Ortlz - Diredior Adjydto de Asunies Juridicos. Presente
Dr. Eugenlo Cetlna Vadilio.- Director Adjunfo de Centas de Invesligacidn. Presents.
Llc. Oscar Alefandro Cardanas Vaga.- §dbdireccidn de Apoyo Institucional y Sectonal. Presente.
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INTRODUCCION

El objetivo de las presentes Politicas Bases y Lineamientos, es el de establecer las
disposiciones y los criterios internos que deberan observar los servidores publicos del
Instituto de Ecologia A.C. (en adelante, el INECOL), en el desarroflo de los procesos de
planeacidn, programacién, presupuestacion, contratacién, administraciéon seguimiento y
control de las adquisiciones arrendamientos y servicios, asi como el pago de los mismos,
con el fin de administrar los recursos fiscales y propios con eficiencia, eficacia,
transparencia, honradez y oportunidad, para satisfacer los objetfivos a los gque estén
destinados.

El INECOL, contratara preferentemente, y cuando la naturaleza del servicio o corjfrato

requerido asf lo permita, la adquisicién de bienes y arrendamientos, a través de

licitaciones publicas, a fin de asegurar las mejores condiciones posibles, en cuanto a:

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes,

considerando el apego a la nommatividad vigente; los principios de transparencia(
igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad, precision, eficiencia energética,| usd..
responsable del agua y el uso sustentable a los recursos naturales; sin orientar, favofecer-

o establecer restricciones en los procesos de contratacidon que limiten la llbré—
competencia y concurrencia de los potenciales proveedores o prestadores de ser\umos~ :
cuyo objeto social se relacione con el abjeto de las licitaciones que se realicen. S
De no ser conveniente o posible para el INECOL contratar algun bien, arrendamienta o
servicio a través de licitacidbn publica, por existir motivos suficientes que acrediten la
excepcién, se utllizara como segunda opcién el procedimiento de invitacién a cuandoe
menos tres personas y, de no ser posible, sera a traveés de adjudicaciones directas. En
todos los casos se deberan, invariablemente, fundar y motivar las decisiones, segin las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes, y que aseguren las
mejores condiciones posibles para el INECOL.

Los procesos$ de contratacién se realizaran de conformidad con lo establecido en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y los articulos
25, 28, 26 Bis, 27, 28 y 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables en la materia.
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Se llevardn a cabo por conducto de la Direccidon de Administracion a través de la
Subdireccién de Bienes y Servicios y los Departamentos de Adquisiciones y Servicios.

GLOSARIO DE TERMINOS

Las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y en
su Reglamento se tendran por reproducidas en las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos, estableciéndose de manera particular las siguientes definiciones.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO

Servidor publico de la Unidad Administrativa requirente de bienes o servicics, en el r%ue : 5z}

recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar e} cumplimiento de los derechos y
obligaciones establecidas en el contrato, orden de servicio o pedido. Asl también, puéde ) ¢

ser el area contratante, o el area técnica, cuando actie con el caracter de area ;=
requirente.

AREA CONTRATANTE e
Las Subdireccion de Bienes y Servicios, el Departamento de Adqguisiciones y el <L
Departamento de Servicios, facultadas para realizar los procedimientos de contratagién -~
adquirir o arrendar bienes, o contratar la prestacion de servicios que requiera el INECOL,

de conformidad con los procedimientos previstos en la LAASSP, su Reglamento, y en las=.,
Politicas, Bases y Lineamientos del INECOL. ity

AREA USUARIA O REQUIRENTE
El area sustantiva o administrativa del INECOL, que solicite o requiera formalmente la

adquisicibn o arrendamiento de bienes o la prestaciéon de servicios; o bien, aquella que
los utilizara.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles; las adquisiciones de bienes
muebles que incluyan la instalacién; la contratacién de los servicios relatives a bienes
muebles que se encuentren incorporados o adheridos a bienes inmuebles, cuyo
mantenimiento no implique modificacién alguna al propio inmueble, y sea prestado por
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persona cuya actividad comercial corresponda al servicio requerido; maquila, seguros,
transportacién de bienes muebles o personas, servicio de limpieza y vigilancia; la
prestacién de servicios de personas fisicas, excepto los servicios subordinados o bajo el
régimen de honorarios; la contratacién de consultorfas, asesorfas, estudios e
investigaciones: en general, servicios de cualquier naturaleza cuya prestaciéon genere una
obligacién de pago para el INECOL.

APF
Administracién Publica Federal.

AUTORIZACION PLURIANUAL

Aprobacién escrita que otorga el Director General del INECOL para celebrar contratos de-
adquisiciones, arrendamientos o servicios que rebasen |as asignaciones presupuestaiﬁs,
aprobadas para el ejercicio fiscal de que se trate.

BIENES MUEBLES '

Los que con esa naturaleza considera la Ley General de Bienes Nacionales y el Cédlbo
Civil Federal.

]
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CAAS
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto de Ecologia A.C.

CONSEJO DIRECTIVO
El Organo de Gobierno del INECOL.

CIINECOL

Consejo Interno del INECOL responsable de establecer requerimientos y prioridades
institucionales en materia de inversiéon y de Obra Pdblica.

CONDICIONES DE PAGO

Plazo, lugar y forma establecidos por el INECOL para el cumplimiento de sus
obligaciones de pago, que deberan estipularse en los contratos o pedidos.
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CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE SERV!CIO

Instrumento legal con el que se formalizan las adquisiciones, arrendamientos o servicios
segun corresponda. Constituye el acuerdo de voluntades entre el INECOL y el Proveedor
o Prestador del Servicio, por medio del cual se producen o transfieren las obligaciones y
derechos derivados del procedimiento de la licitacion plblica, invitacidn a cuando menos
tres personas o adjudicaciébn directa.

CONTRATO PLURIANUAL

El esquema de contratacion mediante el cual se comprometen recursos presupuestales
del ano corriente y ejercicios fiscales subsecuentes (plurianuales), para adquisiciones
arrendamientos y servicios, que se celebren e inicien en el ano y/o afos subsecuentes de
aquél en el que se autoricen, en términos del articule 50 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

COMPRANET
Sistema Electrénico de informacion plblica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

CONVENIO

Instrumento legal que celebra el INECOL con el Proveedor o Prestador del Servicio, pata; -
modificar el objeto, importe, o la vigencia, establecidas en un contrato, o para extingdir=

derechos u obligaciones.

CONVOCATORIA

El documento que contiene 10s reguisitos de cardcter legal, técnico y econémico respecto

de los bienes o servicios objeto de la contratacion, asi como los términos a los que se
sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las
partes.

DOF
Diaria Oficial de la Federacién.

ESTRATIFICACION

Estratificacion bajo la cual se catalogaran las micro, pequefias y medianas empresas de
nacionalidad mexicana, a las que se refiere el articulo 3 fraccién Il de la Ley para el
Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefa y Mediana Empresa.

A
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INECOL
[nstituto de Ecologia A.C.

IVA
Impuesto al Valor Agregado

LAASSP
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEY DE TRANSPARENCIA E
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.  —————

MAAGMAASSP {h

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisii:iones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. - -

|

INVESTIGACION DE MERCADO = |
Verificacién previa al inicio del procedimiento de contratacion, de |la existencia de bjenesg,

o servicios y proveedores o prestadores de éstos a nivel nacional o internacional y,;en su; -
caso, el precio estimado basado en la informacién disponible en el propio INECdLE_.dge‘ﬁ _
fabricantes de los bienes o prestadores del servicio, o una combinacion de dichas fuehtes’

de informacisn.

oIC
Organo Interno de Control en el INECOL.

PAAAS
Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del INECOL.

PEF
Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.

PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

La persona fisica o moral que celebra un contrato, pedido u orden de servicio con el
INECOL, por adquisiciones, arrendamientos o servicios.

oS =
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POBALINES
Las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
contratacién de servicios de cualquier naturaleza del INECOL.

REGLAMENTO
El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

RESCISION ADMINISTRATIVA ‘&
Facultad que tisne el INECOL, para resolver y finiquitar un contrato en caso de
incumplimiento del proveedor o prestador del servicio. [ = |
RESPONSABLE DEL PROYECTO >w)
Servidor publico del INECOL que cuenta con recursos fiscales asignados y, en su caso, |
con recursos propios provenienfes de proyectos de investigacidn financiados| por( )
organismo, entidades, empresas u otros, para las adquisiciones y los arrendamientoF de(
bienes muebles; adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalaciéon; la-
contratacion de los servicios relativos a bienes muebles; maquila, seguros de bienes -
patrimoniales y de personas; la transportacién de bienes muebles o personas los-
servicios de limpieza y vigilancia; la prestacién de servicios de personas fisica%, Jac
contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones y, en general,”
servicios de cualquier naturaleza cuya prestaciéon genere una obligacién de pago para &
INECOL. %

SERVICIO

Actividad que, en términos del articulo 3 de la Ley de Adquisiciones, realiza un Prestador
de Servicio al INECOL en un determinado plazo y que tiene como contraprestacién un
pago definido.

SE
Secretaria de Economia.

SFP
Secretaria de 1a Funcidn Publica.

SICOP
Sistema de control presupuestal del INECOL
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SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

La autorizacién global o especifica por parte de la SHCP, del presupuesto de inversidn y
del gasto corriente, segln sea el caso, conforme a los cuales deberan programarse los
pagos respectivos.

servicios o arrendamientos del INECOL, para iniciar el procedimiento de contratacion,

Asi también es |la autorizacién especifica con que debe contar toda requisicion de bienes, EE
toda vez que indica que cuenta con recursos disponibles para comprometerse.

I -
SHCP
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

TESOFE
Tesoreria de la Federacién.

TICS .
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones que comprende equipos de corhputo
personal y centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizados] para‘
almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar; informacién de datos voi
imagenes y video.
TRATADOS R
Los convenios regidos por el derecho internacional publico, celebrados por escrito entre
el gobiermno de los Estados Unidos Mexicanos y uno o varios sujetos de Derecho
Internacional Publico, ya sea que para su aplicacion requiera o no, la celebracién de
acuerdos en materias especificas, cualquiera que sea su denominacién, mediante los
cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen compromisos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Las areas administrativas o sustantivas que forman parte del INECOL

USUARIO O REQUIRENTE

Servidor publico del INECOL (investigador, personal técnico o administrativo)
responsable de algun proyecto, o con presupuesto de recursos fiscales y/o propios, para
gjercer en el gjercicio actual o siguiente, a través de la contratacién de bienes, servicios o
arrendamientos.
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VIGENCIA
Periodo determinado, comprendido entre la fecha establecida para el inicio y la de
terminacién y cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato.

AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULAN

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son complementarias al marco legal
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo
134, en la Ley de Adguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, asi como al contenido del
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de
septiembre de 2010 y demas normatividad que aplica en {a materia.

&

Son de aplicacién general y de observancia obligatoria para los servidores publico! q_u‘é_-_-
desempefien un empleo cargo o comision en el INECOL, en todos los procesos g
actividades relativas a la planeacién, programacién, presupuestacién, adquisicidn de-
bienes, arrendamientos y servicios que se contraten en el INECOL. Asi como pé;ra la
administracién de los contratos, la verificacién de su cumplimiento y los pagos: -
correspondientes. | =
Asl también, estas politicas, bases y lineamientos, pretenden establecer criterios! QuE:
promuevan la modernizacion y desarrollo administrativo, la descentralizacién “de
funciones y la efectiva y ordenada delegacién de facultades a nivel institucional.

Los servidores publicos del INECOL que intervienen en las diferentes etapas de los
procesos de contratacién, el Usuario o Requirente, desde la concepcién de la necesidad,
la solicitud para su ejercicio, la administracion de los contratos y la verificacién del
cumplimiento de los mismos, la recepcioén fisica y documental, asi como la solicitud de!
pago respectivo se apegaran a lo establecido en las presentes Politicas, Bases vy
Lineamientos. Las areas administrativas para considerar las necesidades de los Usuarios
0o Requirentes de los bienes, servicios o arrendamientos en los programas
correspondientes; en los procesos de contratacién, la afectacion presupuestal, la

celebracién del contrato, el registso y pago correspondiente, se apegaran a lo establecido
en las presentes POBALINES.

10
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Excepto cuando entren en contradiccidon con lo establecido en el reglamento o los
lineamientos del organismo que financia el proyecto.

De igual manera, el Comité de Adquisiciones para dictaminar y, en su caso, autorizar los
procedimientos de contratacién correspondientes, se apegara a lo establecido en estas

Politicas, Bases y Lineamientos.
CAPITULO | \%

POLITICAS GENERALES QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE =~
CONTRATACION Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS DEL INECOL |

1. Para la contratacion de bienes, arrendamientos y servicios, el INECOL
observara las disposiciones en materia de gasto publico y las de ausierldad
racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables.

2. £l PAAAS del INECOL, sera el marco de referencia para determinar-la
contratacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios; por lo, que;
mensualmente, se verificara si procede la actualizacibn en CompraNet, por €]
area contratante, con base en fa informacién que le remitan los Usuanos 0
Requirentes y el Departamento de Planeacién y Sequimiento. ¥

3. Para la adecuacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INECOL (PAAAS) al techo presupuestal autorizado para el
gjercicio, la prioridad de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
y otros, con cargo al presupuesto instifucional, iran en funcién de la produccion
promedio que presenten los Usuario 0 Requirentes en los fres ultimos anos, y
deberan contar con la aprobacién del Director General, para su consideracion.

4. EI INECOL, considerando las caracteristicas, uso generalizado y la recurrencia
de los bienes y servicios, determinara los que son susceptibles de ser
adquiridos o contratados en forma consolidada, mediante abastecimiento
simultdneo o la celebracion de contrato abierto y, cuando corresponda, al
amparo de un contrato marco.

11
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5. Los usuarios o requirentes de hienes o servicios, cuya contratacién se solicite a
una determinada persona, por asi convenir y estar plenamente justificado,
deberan presentar sus solicitudes en la Subdireccion de Bienes y Servicios,
Departamento de Adquisiciones o Departamento de Servicios, de acuerdo con
sus necesidades, en las fechas establecidas en la circular que se refiere al
calendario de sesiones del Comité de Adquisiciones.

6. No se tramitaran procedimientos de contratacién que hayan iniciado antes de
haberse sometido a consideraciéon del Comité de Adquisiciones, salvo que sean \}&
autorizados por el Director de Administracion. ———

7. No se podran iniciar trabajos hasta que sean dictaminados y, en su caso,
autorizados por el Comité de Adquisiciones.

| C

8. No procedera el tramite de contratacion de bienes, servicios o arrendamieptos,~

si el Usuario o Redquirente no cuenta con la disponibilidad presup estaI
necesaria para comprometer los recursos y pagos correspondientes. |

| =

9. Para las contrataciones de servicios con cargo a recursos fiscales, que
requieran el area sustantiva, la direccién general y las secretarias acadérmoa,
técnica y de posgrado, asi como el Organo Interno de Control, con cargo a sus
presupuestos autorizados; bastara con la firma del responsable del proyectq
correspondiente, si cuentan con disponibilidad presupuestal para las mlsmas

10. En todos los contratos que celebre el INECOL, por la adquisicién de bienss,
servicios o arrendamientos, se indicara el nombre y cargo del servidor publico,
que fungird como responsable de administrar y verificar el cumplimiento de los
mismos.

11.El area contratante, antes de iniciar un proceso de contrataciéon, consullard en
CompraNet, si el bien o servicio requerido, estd contermplado en un contrato
marco.

12. Si el bien o servicio requerido, estd confemplado en un contrato marco, el area
confratante, contactara con el Proveedor o Prestador de Servicio
correspondiente, para la adjudicaciéon a éste, con fundamento en la fraccidn XX
del articulo 41 de la LAASSP.

12
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13.A toda requisicidon de bienes, servicios o arrendamientos, el Usuario o

Requirente debera anexar lo siguiente, debiendo contar en el proceso de
acopio de informacién con e! apoyo irrestricto de la Subdireccién de Bienes y
Servicios y/o en su defecto, del Departamento de Adquisiciones:

a) Documentos gque evidencien la investigacion de mercado realizada

b) El formato de justificacién de la contratacién En el caso de servicios de
consultorfa, asesoria, estudio o investigacion, adicional a lo anterior, se incluira
el dictamen firmado por el Usuario o Requirente, en el que manifieste que no
se cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacién. Ademas
debera contar con el visto bueno del Director de Administracion respecto de.la
verificacién en los archivos del INECOL, de |a existencia de [os servicios §obre
la materia de que se trate. '

&

14.Si en la investigacién de mercado se identifica un solo proveedor o prestador de.
servicio potencial, el Usuario o Requirente, con el apoyo irrestricto ‘He -
Subdirecciéon de Bienes y Servicios y/o en su defecto, del Departamento dg .
Adquisiciones., deberan integrar el comparativo de los precios actuales
cotizados por dicho proveedor o prestador de servicio y los ofrecidos en la
ultima contratacién registrada en CompraNet o, a falta de ésta, en el histérico’
del INECOL. Al Usuario Requirente correspondera presentar la justificacidén de-

la eleccioén.

15.Para las contrataciones de bienes, cuando no existan referencias de comb'ra'é

16.

anteriores, la Subdireccion de Bienes y Servicios y/o en su defecto el
Departamento de Adqguisiciones solicitara al proveedor potencial la entrega de:
carta de mejor precio, cotizaciones similares si las tuviera o informacién relativa
de precios al publico, debiendo anexar cualquiera de éstas a la solicitud
correspondiente.

Para contratar asesorias, estudios, investigaciones, o capacitacién, con cargo a
recursos fiscales, la requisicion debe venir firmada por el Director General; en
su ausencia, podran firmar el Secretario Académico y el Director de
Administracidn, quienes autorizaran por poder con base en las afribuciones
conferidas, y por el solicitante. Cuando sean con cargo 2 recursos propios,
bastara con la firma del responsable del proyecto financiador.

13
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17. El Comité de Adquisiciones dictaminara sobre el origen de (0§ procedimientos
de contratacién que (e sean sometidos, a través de las solicitudes que
elaborara el area contratante, con base en las requisiciones de los Usuarios o
Requirentes.

18. S6lo se sometera a consideraciéon del Comité de Adquisiciones, la contratacion
de bienes y servicios con fundamento en el articulo 41 de la LAASSP, cuando
éstos se ubiquen en cualquiera de los supuestos indicadas, en el inciso d) del
punto 11.2.4.3. de las presentes POBALINES. ES

19. De requerirse algun bien o servicio por adjudicacién directa, gue no se ublque
en alguno de los supuestos a los que se refiere el punto anterior, 1a contratacion
no se sometera a consideracién del Comité de Adquisiciones; sélo %mdré
llevarse a cabo con autorizacion del Director de Administracién gy se
fundamentara en el articulo 42 de LAASSP. - C)

!
20.El Oirector de Administracion autorizard contrataciones de btenes’-_
arrendamientos o servicios, con fundamento en el articulo 42 de la LAASSF‘_
s6lo cuando et importe de cada operacion no exceda los montos autonzad,os en
el PEF, siempre que la suma de estas operaciones en conjunto no rebageh éf-
30% del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autonzado dl
INECOL en el ejercicio.

21.Si una operacién, por su monto, corresponde a una invitacién a cuando menos
tres personas, la adjudicacion directa s6lo procederd con la autorizacién del
Director General o del Director de Administracién, en ausencia del anterior.

22.La contratacion de servicios de mantenimiento de vehiculos, que no realizan las
agencias correspondientes, se contrataran preferentemente a través de
invitaciones a cuando menos tres personas.

23.S06lo procedera el pago de servicios cvando a la solicitud correspondiente se
anexe la constancia de recepcion de los mismos, a entera satisfaccién del
servidor publico del INECOL, responsable de la contratacién y de verificar el
cumplimiento de los mismos.

14
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24.Para iniciar cualquier procedimiento de cantratacién y para la celebracion de
contratos, pedidos u ordenes de servicio, debera existr previamente la

autorizacion de suficiencia presupuestal, que otorgard el Departamento de
Planeacion y Seguimiento.

25.8Si de un contrato, pedido u orden de servicio concluido, quedara una diferencia
entre el importe de éste y el importe pagado, el servidor publico administrador
del mismo, debera nofificar por escrito al Departamento de Planeaciéon vy
Seguimiento y marcar copia al area contratante (Subdireccién de Bienes y
Servicios, Departamento de Adquisiciones o Departamento de Servicios) para

liberar el recurso presupuestal correspondiente, y en su caso, proceder.a la .

cancelacion o ajuste que corresponda en ¥rminos de contratacion.

26.Para el caso de adquisiciones, arrendamientos y servicios iguales o superiores
a 300 (trescientas) veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito
Federal, invariablemente, se celebrara un contrato, pedido u orden de servicio,
segun corresponda.

27.S6lo procedera la contratacion de bienes, arrendamientos y servicios por
importes iguales o superiores a 300 (trescientas) veces el salario minirrfo diario-
general vigente en el Distrito Federal sin considerar el IVA, cuando. e

proveedor o prestador de servicio correspondiente, esté registrade en la
plataforma de CompraNet 5.0.

28.Las contrataciones por importes menores a 300 (trescientas) veces él.s‘alacid_
minimo diario general vigente en el Distrito Federal, podran formalizarse
medianie: pedido, orden de compra u orden de pago.

29.E! INECOL sélo comprara equipos de computacién y comunicacién (TICS) con
la autorizacidn previa de la Secretaria de la Funcién Publica; el Coordinador de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion gestionarda dos auterizaciones por
afo, en la tercera semana de enero y junio.

30.Los Usuarios o Requirentes de equipos de computacién y comunicacion (TICS),
de acuerdo a sus necesidades y los periodos de gestion de autorizacidn
indicados en el punto anterior, solicitardn al Coordinador de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, considere sus necesidades de compra de

15
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equipos. Los casos excepcionales que no puedan apegarse a los calendarios
de autorizacidn, presentardn al Director de Administracion su solicitud con la
justificacion correspondiente para que, en su caso, realice las gestiones
periinentes.

31.E| Departamento de Adquisiciones, procedera con los framifes de contratacion
de equipos de computacion y comunicacion (TICS) sélo cuando cuente con la
autorizacién correspondiente de la Secretaria de la Funcién Publica. B

32.En los contratos que celebre el INECOL, se incluira la declaramén del
proveedor o prestador de servicio, referente a la forma en gue se catdlogan
como empresa mexicana, de acuerdo con la estratificacién referida en el
articulo 3, fraccion Il de 1a Ley para el Desarrollo de la Competmwdad ‘de I,a
Micro, Pequeia y Mediana Empresa.

|

CAPITULO I , |
BASES Y LINEAMIENTOS QUE APLICARAN EN EL INECOL ,

i1, ABEAS DEL INECOL Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SEERVIDOREESI
PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE 'LOS
ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS @ DE

CONTRATACION

I1.1.1.  Area responsable de elaborar y, en su caso actualizar el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicias del INECOL

W.1.1.1. Elaboracion del PAAAS

11.1.1.1.1. identificar necesidades

A mas tardar el cuarto lunes del mes de mayo de cada ejercicio, el Usuario o Requirente,
deberd identificar las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios que requiera
para el cumplimiento de sus funciones o actividades para el siguiente ano.

16
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Para lo anterior, deben determinar los bienes y servicios susceptibles de ser sustituidos
por aquéllos que utilicen tecnologfas alternas o avanzadas mas rentables, econémicas y
con mejores sistemas de operacién; que atiendan lo previsto en las disposiciones de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables. Asl como las
disposiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y sustentabilidad ambiental, de
acuerdo con lo indicado en el punto 11.2.9 de 1as presentes POBALINES.

I1.1.1.1.2. Verificar existencias

El Departamento de Adquisiciones, con base en las necesidades identificadas por_los
Usuarios o Requirentes, verificara el nivel de inventario y los indicaderes de rotacidn y de
proyeccion de consumo de los mismos, para determinar las cantidades que se mqlwran
en el documento de necesidades del PAAAS. |

En el caso de servicios de consultorias, asesorias, esfudios e lnvestlgaczjoneg_,

5

previamente el Usuario o Requirente, con el apoyo del Director de Administracién; -

verificaré en los archivos del INECOL, si existen trabajos sobre la materia de que sj traté;
de existir éstos, procedera la contratacién, sélo cuando se compruebe su necesida
adecuar, actualizar o complementar los existentes.

El Director de Administracion serd responsable de concentrar y proporcionar | a los -
Usuarios o Requirentes que lo soliciten, la informacién correspondiente a ’Ias
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados por el INECOL,

11.1.1.1.3. Reservar existencias y ajustar cantidades

pa;a 6 -

El Departamento de Adqguisiciones, reservard y asignara del almacén General del

INECOL, los bienes muebies a los Usuanos o Requirentes, de acuerdo a las fechas en
que los programen. De haber existencia suficiente de los bienes que se pretende adguirir,
no deberan considerarse en el Documento de Necesidades.

I1.1.1.1,4. Estimar Pracios

El Usuario o Requirente, debera realizar la estimacién preliminar de los precios de los
bienes, arrendamientos o servicios cuyas necesidades haya identificado, con base en la
informacién que podra obtener de fabricantes, proveedores, distribuidores o
comercializadores del ramo correspondiente, y la obtenida a través de paginas de
Internet, por via telefénica o por algun ofro medio; siempre y cuando se lleve registro de
los medios y de la informaciéon que pemmnita su verificacién.

17
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£n su caso, el area contratante podra apoyarle con la informacién que obtenga a través
de proveedores potenciales y de CompraNet, previa solicitud del Usuario o Requirente.

11.1.1.1.5. Priorizar necesidades

El Usuario o Requirente debera determinar la prioridad de las necesidades identificadas

en funcién de un anélisis relacionado con el consumo de los bienes y servicios adquiridos &
en afios anteriores, y la previsién de los recursos fiscales y propios que estima disponer

en el siguiente ejercicio fiscal. Apoyaran en esta actividad el area contratante-y gl
Departamento de Planeacién y Seguimiento. 3 ool

1.1.1.1.6. Generar y enviar documento de necesidades

El Usuario o Requirente en coordinacidn con el area contratante (Subdireccion de Bienes

y Servicios, Departamento de Adquisiciones o Departamentio de Servicios) y con gl apoyo .
del Departamento de Planeacién y Seguimiento, integrard anualmente en la basd dé
datos dispuesta para tal fin, el programa anual de adquisicién de bienes, arrendamientos |
y servicios, de cada uno de los proyectos vigentes, con presupuesto dlsponlble para - |
ejercer en el siguiente ejercicio fiscal, asi como el presupuesto correspondlerne a’su
asignacién de recursos fiscales para el ejercicio actual; de acuerdo con las partudas de
gasto institucional autorizadas.

Al finalizar, generard su Documento de Necesidades, imprimird éste, lo firmara—y-
entregara en la Direccién de Administracion o en la Subdireccién de Bienes y Servicios,
segun las instrucciones que al efecto emita la Direccidn de Administracién en la circular
correspondiente, que sera enviada, como maximo, el primer lunes del mes de mayo del
ejercicio correspondiente.

11.1.1.1.7. Integrar y generar el proyecto del PAAAS

Anualmente, el Director de Administracién con el apoyo del Departamento de Planeacién
y Seguimiento, la Subdireccién de Bienes y Servicios y de los Usuarios o Requirentes,
integrara y generard el proyecto del Programa Anual de Adquisicibn de Bienes,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) del INECOL, con base en la deteccion de
necesidades de las 4reas administrativas y sustantivas, como usuarias y requirentes, en
el formato FO-PPP- 01 o los formatos institucionales que corresponda.

18
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11.1.1.1.8. Integrar el PAAAS en el Anteproyecto de Presupuesto

El Director de Administracién entregara un archivo electrénico del proyecto PAAAS, del
gjercicio que corresponda, al Departamento de Planeacién y Seguimiento del INECOL,
para su consideracién en la integracién del anteproyecto de presupuesto.

11.1.1.1.9. Adecuar el proyecto del PAAAS al techo presupuestario

Una vez aprobado el presupuesto por la H. Cdmara de Diputados, el Departamento.de. g
Planeacién y Seguimiento del INECOL, identificara y realizara los ajustes al Programa 3 |
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) con el apoyo| de la
Subdireccién de Bienes y Servicios y en coordinacidn con las areas requirentes.

11.1.1.1.10. Actualizar el PAAAS =

La Subdireccion de Bienes y Servicios con el apoyo de los Departamentos & -
Adquisiciones y de Servicios y con base en la adecuacion realizada por el Departarqen[o
de Planeacién y Seguimiento, actualizara el Programa Anual de Adqmsncmhe},
Amrendamientos y Servicios (PAAAS) que se sometera a revision y aprobacién del! C{\AS_
para su difusién en CompraNet y en la pagina de internet del INECOL.

[1.1.1.1.11. Revisar el PAAAS

El CAAS del INECOL analizara el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS) y, en su caso, emitira las recomendaciones y observaciones que
considere pertinentes.

1111.1.1.12. Actualizar el PAAAS

La Subdireccién de Bienes y Servicios, con el apoyo de los Departamentos de
Adaquisiciones y Servicios, en su caso, realizara las modificaciones necesarias al PAAAS,
derivadas de las observaciones y recomendaciones del CAAS.

19
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11,1.1.1.13. Autorizar el PAAAS

El Director General y el Director de Administracién autorizaran el PAAAS que se difundira
en CompraNet y en la pagina de internet del INECOL.

[1.1.1.2. Difusion del PAAAS

Poner el PAAAS a disposicidn del pablico en general a partir de la tercer semana del mes

de enero del ejercicio en curso, una vez autorizado el PAAAS por el Director General y

por e} CAAS, EI Director de Administracion a través de la Subdireccion de Bienes y
Servicios, el Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Servicios, capturara el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Programa de iObra
Publica y Servicios Relacionados con [a Misma, en el sistema PAAAS-PAQOP de Ia SFP

para que, a mas tardar el 31 de enero, se obtenga el acuse de envio correspondnente Yy, a.
partir de esa fecha, quede a disposicién del publico en general, a través de ComprbNet _

asi también se publicara en el portal oficial de Internet del INECOL. -

‘u
1

11.1.1.3. Ajustes al PAAAS durante el ejercicio en curso

[1.1.1.3.1. Actualizar el PAAAS

La Subdireccidn de Bienes y Servicios con el apoyo del Departamento de Planeacion:y
Seguimiento, los Departamentos de Adquisiciones y Servicios, actualizara el PAAAS en
el sistema PAAAS-PAOP de la SFP, cuando corresponda, con base en la informacion
derivada de los procedimientos de contratacién requeridos, y fa infermacion vy
actualizaciones que realicen los Usuarios o Requirentes de los bienes, servicios o
arrendamientos del ejercicio que corresponda.

1.11.2,  Niveles jerarquicos de los servidores ptblicos autorizados para firmar
requisiciones o solicitudes de bienes, servicios y arrendamientos, asi
como la forma en que deberan documentar tal solicitud

1.1.2.1. Quienes pueden firmar requisiciones o solicitudes

20
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Cualquier servidor publico (investigador, personal técnico o administrativo) responsable
de algun proyecto, o que cuente con presupuesto disponible de recursos fiscales y/o
propios, para contratar el bien, servicio o arrendamiento requerido.

1.1.2,.2. Forma en que deberan documentar las solicitudes

Las solicitudes para la adquisicibn de bienes, la contratacibn de servicios o
arrendamientos, seradn mediante una requisicibn de compra, servicio o arrendamiento,
debidamente formulada conforme al formato establecido al respecto en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones Arrendamient@s™y
Servicios (MAAGMAASSP), FO-CON-03 o los formatos institucionales DA/0S o DPtI03
segln corresponda.

Las requisiciones de compra de bienes deberan entregarse en el Departamentq de( -
Adquisiciones, y las relativas a la contratacién de servicios o arrendamientos, en lal.

Subdireccion de Bienes y Servicios; invariablemente, deberdn acompanarse deé la*
documentacidon correspondiente (documentacién legal del proveedor o prestador del =
servicio y la cotizacién o propuesta de trabajo).

a) La requisicién debera contener los datos indicados en todos sus campos y sera

firmada por el responsable del proyecto financiador.

b) Indicar el plazo y lugar de entrega de los bienes y servicios, asi como [as:

condiciones de pago.

c) Cuando se trate de bienes o servicios, a contratar mediante licitacidn pdblica o
invitacién a cuando menos tres personas, el Usuario 0 Requirente adjuntara
a la requisicién los Anexos R-1 y R-1.1 (ver 11.1.8.2), para efectos de su
incorporacién en la convocatoria a la licitacién o invitacién correspondiente,
Ademas, anexara un escrito en el que manifieste, bajo su responsabilidad, que
existen cuando menos tres marcas en el caso de bienes o tres posibles
prestadores de servicios, que cumplen con las especificaciones requeridas, de
manera que el area contratante cuente con la evidencia de que no se limita la
participacién de posibles licttantes.

21
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d) Las requisiciones de consumibles de papeleria y cémputo, para que proceda el
tramite de contratacién, deberan contar con el sello de No-Existencia del
almacén adscrito al departamento de Adquisiciones. En caso de que el
requerimiento esté destinado a un proyecto o consumo especifico, se debera
establecer el programa al cual se destinara y el plazo maximo para proceder a
su utilizacion.

e} En su caso, anexar muestra o catalogo (fotografias, folletos, disefios, planas). De
no poder proporcionar el catalogo, sefalar la direccion de la pagina electrénica

o sitio en internet, en donde pueden ser consultadas o verificadas las \ )

caracteristicas o especificaciones de los productos o senvicios por parte de las
areas contratantes. i

f) El Usuario o Reqguirente debera identificar las normas que apliquen a un b|en 0.
servicio especlfico, conforme a la LLey Federal sobre Metrologia y Normalrzpcnoﬁ-
gue en cada caso resulte aplicable, deberan tomarse én cuenta los acugrdoé,
emitidos por la Secretarfa de Economia, por los que se aceptan tomo-
equivalentes a las Normas Oficiales Mexicanas y sus resultados de evaluacién-
de la conformidad, los reglamentos técnicos y procedimientos para Ia evaluacién:
de la conformidad de los Estados Unidos de América y de Canada. Las Normas.-.
deberan ser indicadas en el formato de requisicidon correspondiente.

g) En el caso del Capitulo 5000, se debera contar con el Oficio de leerac:on de
Inversién debidamente autorizado por la SHCP.

h) Los Usuarios o Requirentes determinaran los casos en los que se solicitara, en
las convocatorias, la presentacibn de muestras fisicas, considerando lo
siguiente:

1. Cuando el Usuario o Requirente solicite la presentacién de muestras fisicas.
por parte de los licitantes, para efectos de evaluacion técnica, debera indicarlo
en el Anexo R-1.1, asi también indicara las pruebas que se aplicardn a tas
muestras fisicas, la forma en que se evaluaran técnicamente y los pardmetros
aue deben cumplir para su aceptacién técnica
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2. Cuando se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera

escalonada, de tal suerte que se garantice con la muestra que los productos
entregados en {a primera fecha y en las subsecuentes, tendran la misma calidad
y caracteristicas;

. Cuando corresponda, en la prestacién de servicios de arrendamiento, para

probar la funcionalidad y compatibilidad de los equipos con la infraestructura
tecnologica del INECOL. o

En el caso de las muestras que se requieran en las convocatorias, ya sqan de
licitacidn plblica o de invitacién a cuando menos tres personas, sera el area
requirente quien las reciba, aplique las pruebas de funcionalidad indicadasg en la
convocatoria, custodie, en su caso entregue al almacén para el tejo
correspondiente contra los bienes, y en su momento, devuelva a} provegdoro
prestador del servicio, una vez realizada (a evaluacién técnica correspondiente. .

1.1.2.3. En dénde deben presentarse las requisiciones o solicitudes

Los Usuarios o Requirentes deberan presentar sus requisiciones para la adquisicién-de
bienes, la contratacion de servicios o arrendamientos, en el Departamento de Planeacién
y Seguimiento, para que constate la suficiencia presupuestal y en su caso asigne la

partida correspondiente; posteriormente serén entregadas en la Subdireccién de Bienesy

Servicios, el Departamento de Adquisiciones o el Departamento de Servicios, segun
corresponda.
Sélo se recibiran e iniciaran los tramites de contratacidn de las requisiciones que cuenten

con suficiencia presupuestal, excepto en los casos que cuenten con la autorizacién del
Director General del INECOL.

1.1.3.

11.1.3.1.

Area encargada de realizar el Estudio de Factibilidad, requerido para
determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento, o
arrendamiento con opcion a compra de bienes y criterio que se aplicara.

Quién realizara el estudio de factibilidad
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En el INECOL el estudio de factibilidad, sera realizado por el Coordinador de Tecnologias

de Informacién y Comunicaciones, como requirente y responsable de TICS. Quien
debera emitir el dictamen de factibilidad correspondiente y remitirlo a la Subdireccién de
Bienes y Servicios, una vez autorizado por el Director de Administracién.

En el caso de arrendamienio de otros bienes distintos a los de TICS, el Usuario o
Requirente del bien, con el apoyo irrestricto de la Subdireccién de Bienes y Servicios del
area contratante, deberd realizar el estudio de factibilidad, emitir el dictamen
correspondiente una vez autorizado por el Director de Administracion. ?&

e

11.1.3.2. Criterios que aplicaran para realizar el estudio de factibilidad

Los criterios para \levar a cabo el estudio de factibilidad que se requieran para determinar ~ -
la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a cdmpra
de bienes, son los siguientes: ’.

a) Debera sefalarse en el contrato la opcién a compra;

b) Al finalizar la vigencia del contrato el proveedor o prestador de servicio, deﬁeré*
cotizar el valor del bien a valor presente;

c) En su caso el drea requirente y/o técnica, mediante investigacion de mercado.
salicitara a la confratante la adquisicion de dicho bien;

La investigacion de mercado debera contener:

1) Eltiempo de arrendamiento del bien mueble;

2) El costo de mantenimiento preventivo y correctivo;

3) El costo de aseguramientg,

4) El costo de los consumibies;

5) El tiempo de depreciacion contable;

6) Eltiempo de obsolescencia, en el caso de TICS

7) Bl costo, en caso de requerirse actualizaciones;

8) Elprecio mensual por el arrendamiento puro;

9) El precio mensual por arrendamiento con opcién a compra;
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10) El valor residual al final del contrato;
11) El precio en caso de prorrogar el arrendamiento del mismo bien mueble;
12) Las caracteristicas del bien al término del arrendamiento comparadas con uno
que esté ingresando al mercado y con uno de caracteristicas similares.

1.1.4. Area responsable de efectuar el estudio de costo-beneficio, para
determinar la conveniencia de la adquisicion de muebles usados o
reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico
responsable de autorizar dicha contratacion

11.1.4.1. Quién realizara el estudio de costo-beneficio ;
El estudio de costo-beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion de bsenes

muebles usados o reconstruidos, seré realizado por el Usuano o Requirente del bleo que-
se frate quien debera emitir el dictamen correspondiente, una vez que cuenten con l&-
autorizacion del Director de Administracion. A lo largo del proceso, el Usuario o-
Requirente deberd contar con el apoyo irrestricfo de la Subdireccién de Bienes y;
Servicios y/o el Departamento de Adquisiciones.

| &
[1.1.4.2. Aspectos que se consideraran para realizar el estudio de costo- beneﬁcm

Los aspectos que se consideraran en el estudio de costo-beneficio, para determinar Fa' i
conveniencia de la adquisicibn de bienes muebles usados o reconstruidos;
comparativamente con bienes nuevos son los siguientes:

a) Se deben definir claramente los motivos para la adquisicién de bienes usados o
reconstruidos

b) Se deben documentar los dos escenarios, considerando el costo y las ventajas y

las desventajas que representa la adquisicion de bienes nuevos o bienes
usados o reconstruidos.
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c) El estudio debera demostrar que el beneficio al adquirir un bien usado o
reconstruido, es mayor al que se obtendria si se adquiere nuevo.

1.1.4.3. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la
adquisicién de muebles usados o reconstruidos

El Director de Administracién es el unico servidor publico del INECOL que pued
autorizar se contrate la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos.

11.1.5. Cargo de los servidores publicos, o el area o areas responsablés de

realizar la investigacion de mercado. |

|

El Usuario o Requirente conjuntamente con los titulares del 4rea contratante, debergn,
realizar la investigacién de mercado para verificar la oferta de bienes, arrendamientos 6 -
servicios y la existencia de proveedores o prestadores de servicio a nivel nacignal o &
internacional cuando asi se requiera, asi como actualizar el precio de referencla del .
requerimiento especifico. -
Previo a la requisicién del bien o servicio, el Usuario 0 Requirente presentara al menos. f_ )
una cotizacién vigente al area contratante. '

Il.1.6. Nivel jerarquico del servidor ptblico responsable de autorizar. ‘Ja
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y serviciogs con o_trés
dependencias y entidades, de diversas unidades administrativas o, én su
caso, organos desconcenfrados en la misma dependencia o enfidad.

El Director de Administracién autorizard las contrataciones consolidadas de bienes,
arrendamientos y servicios a nivel institucional y el Director General, las susceptibles de
contratar a nivel sectorial u otros.

Con la finalidad de optimizar el gasto de operacién y aprovechar el volumen de compras
del INECOL, y de acuerdo con la informacién contenida en su Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio fiscal del que se trate,
conforme a las directrices que, en su caso, emita el Director General, se integrara al inicio
del mismo, la informacién relativa a los bienes y servicios que, debido a sus
caracterfsticas, uso generalizado y recurrencia, sean susceptibles de consolidarse; a
efecto de obtener las mejores condiciones para el INECOL.
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La Direccién de Administracién a través de la Subdireccion de Bienes y Servicios, el
Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Servicios, integrara las
necesidades de bienes y servicios susceptibles de contratar en forma consolidada, que
podran ser los siguientes de manera enunciativa mas no, limitativa:

b) Consumibles de cémputo

¢) Material de limpieza

d) Uniformes para jardineros y personal de servicios generales ;

e) Uniformes para el personal administrativo ‘,

f) Servicio de fotocopiado ’

g) Servicio de mensajeria

h) Servicio de expedicion de boletos de avion

i) Amendamienio de equipo de cdmputo

i) Mantenimiento de vehlculos que no requieren atencién en las agencias f
correspondientes { ==
i) Servicio de mantenimiento de equipos de aire acondicionado y refrigeracion |

k) Servicio de fumigacion -
1) Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cédmputo

a) Matenales y utiles de oficina ?g

ol

1.1.7. Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos, para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de
supervisar el cumplimiento de dichos contratos regulados por el articulo
47 de la LAASSP.

El INECOL podrd celebrar contratos abiertos, cuando cuente con la autorizaciéon
presupuestaria para cubrir el monto minimo. En la convocatoria a \a licitacién publica o en
la invitacién a cuando menos tres personas y en el contrato, atendiendo a la naturaleza y
caracteristicas de los bienes y servicios gue se requieran, se establecera la cantidad
minima o maxima de bienes o servicios a contratar, o la cantidad minima o méaxima del
presupuesto que se podra ejercer. Asimismo, se deberd establecer el plazo para la
entrega de los bienes o servicios solicitados por cada orden de surtimiento, contado a
partir de la recepcion de la orden caorrespondiente, considerando las particularidades para
[a produccién de los bienes o servicios de 0s que se trate.
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11.1.7.1. Area responsable de determinar la conveniencia de celebrar un contrato
abierto

La Subdireccion de Bienes y Servicios con el apoyo del Departamento de Adquisiciones y
el Departamento de Servicios, como area contratante y con la autorizaciéon del Director de
Administracién, serda quien determine cuando resulta conveniente para el INECOL, la
celebracién de un contrato abierto. »

11.1.7.2. Responsables de supervisar el cumplimiento de un contrato abierto \&
La supervisiéon del cumplimiento de los contratos abiertos que celebre el INECOL, estarg———

a cargo del servidor publico que se indique en el contrato, como administrador del mismo
y responsable de verificar su cumplimiento.

[1.1.7.3. Cuando se celebraran contratos abiertos

La adquisicién de bienes, arrendamientos o la contratacién de servicios bajo la modajidad
de contrato abierto, se celebrara cuando se presente alguna de las siguientes
circunstancias: | -

-

a) Uso reiterado

b) Imposibiiidad para determinar las cantidades necesarias S s E i

.1.8. Niveles jerarquicos de los servidores piblicos facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion o que se
relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y
encargarse de su nofificacion; solicitar la cancelacién de partidas o
procedimientos de contratacién; suscribir los diferentes documentos que
se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y
economica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las
que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

1.4.8.1. Areas solicitantes, responsables de integrar las necesidades, evaluar,
dictaminar y realizar la contratacion
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Las contrataciones del INECOL que se lleven a cabo a través de los procadimientos de
lictacion publica, Invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, se
realizaran a través de la Subdireccidn de Bienes y Servicios, Deparamento de
Adquisiciones y Departamenta de Servicios, como areas contratantes.

Con la finalidad de que los procescos de compras, arrendamientios o contralacidn de
sarvicios se hagan de forma eficiente, se determinan las areas responsables de integrar

las necesidades, establecer especificaciones, evaluar, elaborar el dictamen y de los é
procedimigntos de contratacian

l

RESPONSABLE DE: | RESPONSABL
INTEGRAR DEL l
NECESIDADES, PROCEDIMIE |
CAPITULO DE | DESCRIPCION DEL ESTABLECER DE .
GASTO BIEN O SERVICIO ESPECIFICACIONES, | CONTRAT.
EVALUAR Y, EN SU
CASO, ELABORAR |
EL DICTAMEN ! s
| Titular de la
1000 Seguro de gasios Titular de! Subdireccidn de
Servicios meédicos mayores para Departamento de Desarrollo
personales servidores puablicos de| Recursos Humanos Institucional
mando y olros
s Papaileria y articulos de Titular del
oficina Dapartaments de
2000 « Gasolina Usuario o Requirente | Adquisiciones y
Materiales y | « Sustancias y materiales y Tiular de |a
suministros de laboratorio Titular del Subdireccion de
« Material eléctrico, de| Deparlamento de Bienes y Sarvicios
limpieza y de Adquisiciones
construccion
+« Consumibles de
computo
eLibros y rewvistas &n

papel
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» Material estadistico vy
geografico

« Productos alimenticios

» Herramientas menores

» Vestuarios, uniformes y
prendas de proteccién,
etc.

» Senvicio de mensajeria;

rw |

» Seguro  de  bienes Titufar del
muebles e inmuebles; Titular del Departamento _de
3000 . Servicio de limpieza; Departamento de Serviciosy |
Servicios » Servicio de vigilancia; Servicios Titular de I3
generales « Senvicio de y Subdireccion de
fotocopiado; Usuario o Requirente | Bienes y Servigios |
« Servicio de fumigacién; \I +
- Servicio de suministro '
de 1.
agua purificada, l
. Servicio de recoleccién
y destino final de
residuos quimicos.
» Mantenimiento de
bienes muebles
» Otros servictos
generales
3000 « Por consultorias,
Servicios asesorias, estudios e
profesionales y | investigaciones; Titular de la
otros « Impresién de | Usuario o Requirente | Subdireccién de
publicaciones y Bienes y Servicios
« Servicios en linea y Titular de la

suscripciones a bases

Subdireccion de

de datos de Bienes y Servicios
publicaciones

. Otros servicios

- Arrendamiento de
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equipo de
comunicacion
= Arrendamiento de

equipo de computaciéon
. Otros arrendamientos
requeridos para
proyectos de
investigacién

Titular

Titular del Departamento (fe
3000 Departamento de Adqguisiciones §1
Adquisiciones | Boletos de Aviéon Adquisiciones Titular de la |

Subdireccién de
Bienes y Servicibs

3000 Titular de la |
Servicios Seguro de accidentes Titular del Subdireccién de
generales personales para Departamento de Desarrollo .l ]

estudiantes de posgrade | Recursos Humanos Institucional | ) <
Titular del | |
Usuario o Requirente | Departamento de- |-
5000 Y Adquisiciones y-
Adquisiciones | « Mobiliario Titular del Titular de la
« Equipos en general Departamento de Subdireccién de
Adguisiciones Bienes y Servicios

I1.1.8.2. Responsables de la elaboracion, autorizacién y difusion del proyecto de
convocatoria y convocatoria de las licitaciones publicas

a) ElUsuario o Requirente del bien, servicio o arrendamiento a licitar, con el apoyo
de la Subdireccion de Bienes y Servicios, y de los Departamentos de
Adaquisiciones o Servicios, deben determinar el paguete técnico, que consta de;
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b)

¢)

d)

1. Anexo R-1 “Bienes o servicios requeridos por el INECOL" en ésfe se indica una

descripcién general del bien, servicio o arrendamiento a licitar y las cantidades
requeridas.

. Anexo R-1.1 “Especificacion detallada del bien o servicio” en éste deben

especificar detalladamente las caracteristicas y condiciones técnicas gue deben
cumplir los bienes o servicios objeto de la licitacibn, otros requisitos gque
apliquen, asi como los aspectos de sustentabilidad ambiental y, en su caso, la
indicacién de [as normas oficiales que aplican al bien, servicio o arrendamiento
de que se trate la licitaciéon.

. Anexo de Regquisitos técnicos que deben cumplir los licitantes para poder
participar, explicando por qué se requiere y la manera en gque afectariqa la,

solvencia técnica de la propuesta si no se cumple.

Los servidores publicos responsables de elaborar el proyecto de convocatoriay

la convocatoria, son los titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios, del >

Departamento de Adquisiciones y del Departamento de Servicios.

El titular de la Direccién de Administracidn, es el unico servidor publico del

INECOL, facultado para autorizar los proyectos de convocatoria y las-,

convocatorias de los procedimientos de contratacién que se realicen.

El Director de Administracién, a través de la Subdireccién de Bienes y Servicios,
y de los Departamentos de Adquisiciones y Servicios, previo a la publicacién de
la convocatoria a la licitacién puUblica, podra difundir el proyecto de la misma a
través de CompraNet, al menos durante diez dlas habiles; lapso durante el cual
podran recibirse comentarios a la misma. Estos seran analizados Y, €n su caso,
incorporados a la convocatoria.

Los titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios, el Departamento de
Adquisiciones y el Departamento de Servicios, son los responsables de publicar
las convocatorias en CompraNet y, simultdneamente, enviardn por mensajeria

un resumen de la misma, a la Secretaria de Gobernacion para su publicacién en
el DOF.
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[1.1.8.3. Servidores Plblicos que participaran en loa procesos de licitacion publica
[1.1.8.3.1. En la visita a instalaciones del INECOL

Se realizaré la visita, dependiendo del bien o servicio objeto de la licitacidn. La necesidad
de ésta, sera determinada por el Usuario o Requirente, quien sera responsable de guiarla
y dar explicaciones técnicas pertinentes a los licitantes participantes. N

1I.1.8.3.2. En la junta de aclaraciones )
! 5
a) Sera presidida por el titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios con el a"poyo : :
de los titulares de los Departamentos de Adquisiciones o de Servicios, egup
corresponda (los titulares de dichos departamentos podran presidir en ausencia,
del titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios), o de los titutares del érea _
usuaria o requirente. . 5]

b) El area usuaria o requirente, bajo su responsabilidad, debera dar respuesta ppor
escrito, en forma clara y precisa a todos los cuestionamientos de caracter’ -
técnico que realicen los licitantes, y entregara a la titular de la SBS el archivo
con las preguntas y respuestas, por lo menos cuatro horas habiles antes de-la
celebracion de la junta. ;

¢) Las preguntas formuladas por los licitantes, de caracter legal, administrativo o
econédmico, seran atendidas por los fitulares de la Subdireccion de Bienes vy
Servicios, o de los Depariamentos de Adqguisiciones o de Servicios, segln
corresponda.

d) Las actas correspondientes, serén elaboradas por los titulares de la Subdireccién
de Bienes y Servicios, o de los Departamentos de Adquisiciones o de Servicios,
dependiendo del objeto de la licitacion y seran rubricadas por todos los
servidores publicos del INECOL participantes en la junta y por los licitantes
asistentes.
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b) Los titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios o de los Departamentos de
Adquisiciones o de Servicios, serdn los responsables de levar a cabo la
evaluacién legal, administrativa y economica, de las proposiciones participantes
en los diferentes procedimientos de ficitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas gue se realicen en el INECOL.

¢) En el caso de que el Usuario o Reguirente, sea un servidor publico que no
pertenezca a la Subdireccién de Bienes y Servicios, éste debera elaborar un
dictamen técnico, en el que indique los datos de la licitacién a la gue se refiere y
el resultado de ia evaluacion realizada, mismo gue debera suscribir y entregar a
la Subdireccion antes indicada, por lo menos 24 horas antes de la establyc-ida-
para la junta publica en la cual se dara a conocer el fallo correspondiente.

d) Si algun ticitante incumple con alguno de fos requisitos técnicos establecidos n la

o}

convocatoria, el Usuario o Requirente deberd indicar éstos en el dict men

técnico, referir el punto de la convocatoria donde se solicitan y la forma er1 que
impactan en la solvencia técnica de la propuesta.
;

[1.1.8.3.5. En la adjudicacidn de los contratos

La Subdireccibn de Bienes y Servicios, el Departamento de Adquisiciones Yy ‘el

Departamento de Servicios, adjudicardn los contratos, baséndose en principios de

transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad y objetividad, verificando que las-

proposiciones garanticen el cumplimiento del objeto de la licitaciéon, en las mejores

condiciones posibles en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

[1.1.8.3.6. En la elaboracion y suscripeién del fallo

a) El fallo serd elaborado por el titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios, el
Departamento de Adquisiciones, o el Departamento de Servicios.

b) Todo fallo sera suscrito por el Director de Administracion
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11.1.8.3.7. En la junta publica para dar a conocer el fallo

a) Sera presidida por el titular de la Subdireccidén de Bienes y Servicios, con el apoyo
del fitular del Departamento de Adquisiciones o del Departamento de Servicios
0, en su ¢caso, con el Usuario o Requirente.

b) Las actas correspondientes seran elaboradas por los titulares de la Subdireccién
de Bienes y Servicios, Departamento de Adquisiciones o Departamento de
Servicios, dependiendo del objeto de |a ficitacion y serdn rubricadas por todos
los servidores publicos participantes en la junta y los licitantes asistentes.

c) Concluido el acto de presentacién y apertura de proposiciones se levantaga un
Acta que debera cumplir con la informaciéon establecida en el formato
denominado “Acta de Fallo FO-CON-13" o el institucional, si éste cumple con la

informacidn del formato antes mencionado, de acuerdo con lo establecido | en el. -
MAAGMAASSP.

11.9. Area responsable y criterios para determinar los casos en qu'le la=
contratacion deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio flscal
siguiente, de aquél en que dicha contratacidn se formalice, asi como Ja -
manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsignes
presupuestales correspondientes.

La Direccién de Administracién, con el apoyo de la Subdireccién de Bienes y Sewibibé,
determinard la procedencia de las contrataciones plurianuales solicitadas por los
Usuarios o Requirentes del INECOL, de acuerdo con los siguientes criterios.

11.11.91. Contrataciones Plurianuales

Cuando la contratacién rebase un ejercicio presupuestal, deberd contarse con la
aulorizacion previa y por escrito del Director General de manera ingelegable, lo anterior
con fundamento en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; y se observara lo siguiente:
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a) Cuando se justifique que la celebracién plurianual representa ventajas
econdémicas o que sus términos o condiciones son mas favorables para el
INECOL respecto a la celebraciéon de dichos contratos por un solo ejercicio
fiscal.

b) Si se justifica el plazo de la contratacién y que el mismo no afectara
negativamente la competencia econémica en el sector de gue se trate.

c) ldentificando el gasto corriente o de inversion correspondiente. Q<

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

e) Evitar contraer compromisos contractuales plurianuales que impliquen nesgos de
incumplimiento de sus obligaciones © que restrinjan su d|spombllldad
presupuestaria, necesaria para la operacion. :

f) El pago de las erogaciones que se deriven de contrataciones plurianuales, en log p
gjercicios subsecuentes estara sujeto a que el INECOL cuente con ia‘ _
autorizacion y disponibilidad presupuestal correspondiente. -

g) En la formulacion del presupuesto de cada ejercicio el INECOL considerara-las
obligaciones contraidas en ejercicios anteriores que estardn vigentes en el
mismo y se dard prioridad a las previsiones para el cumplimienfo de dlchas
obligaciones.

h) La contratacijon plurianual sera bajo responsabilidad del Usuario o Requirente del
servicio se trate, en la panrte presupuestal; por lo cual debera reservar los
recursos necesarios para cubrir el pago de la pluriuanuatidad.

1.1.9.2. Contrataciones previas al inicio del ejercicio fiscal siguiente a aquél en
que se formalicen

Para convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente de aguél en el que se formalicen, el INECOL, a través de la Direccion de
Administracidn, solicitara la autorizacién especial de la SHCP; independientemente del
origen de los recursos, conforme a lo siguiente:
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a) Se solicitara la autorizaciéon, siempre que se justifique que por la importancia y
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, deban
comenzar a partir del inicio del ejercicio fiscal siguiente; o bien, que generaran
mayores beneficios.

b) Se solicitara la autorizacion a través de CONACYT, por lo menos veinte dias
habiles antes de ja fecha estimada para divulgar la convocatoria de la licitacién
plblica, de manera gue la SHCP emita la resolucién a ia solicitud, en un plazo
maximo de diez dias habites a partir de [a presentacion de la solicitud. X

¢) Transcurrido el plazo anterior sin que ja SHCP emita comunicacién alguna, en
términos de! articulo 5 y de acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la
solicitud se tendra por autorizada y la SHCP debera informarlo por escrito, a
peticién del INECOL. |

d) Las contrataciones cuya vigencia iniciarA en el ejercicio posterior al de su,~
contratacién, estaran sujetas a la disponibilidad presupuestaria del ano en que :

se prevé el inicio de su vigencia. |

1.11.10. Nivel jerarquico de los servidores publicos facultados para suscribir el
escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP,
asi como |a forma en que deben acreditarse los supuestos de excepcion a
la licitacidon publica indicados en las fracciones: V, VI, VI{, IX, Xl y XX del
articulo 41 de la LAASSP.

111.10.1. En contrataciones bajo los supuestos de excepcién referidos en las
fracciones Vy IX

Cualquier servidor publico (investigador, personal técnico o administrativo) responsable
de algun proyecto, o que cuente con presupuesto disponible de recursos fiscales y/o
propios.
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11.1.10.2. En contrataciones bajo los supuestos de excepcion referidos en las
fracciones VI, VII, Xl y XX.

Los titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios, Departamento de Adquisiciones y
Departamento de Servicios.

11.1.10.3. Forma en que se acreditaran los supuestos de excepcion antes indicados b
Los investigadores, personal técnico o administrativo responsable de algin proyecto, 6 = .
que cuente con presupuesto disponible de recursos fiscales y/o propios, asi comd los
titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios, Departamento de Adquisiciongs y
Departamento de Servicios, deberdn fundamentar y justificar por escrito la contratacion
solicitada; indicando las razones que motivan la excepcién a la licitacién publiqa v
cuidando en todos los casos, que 0s proveedores y prestadores de servicios propuesfos,|
cuenten con la capacidad de respuesta inmediata, asl como con los recursos técnicos, .
financieros y demas que sean necesarios. Asi también que sus actividades oomercialts ol
profesionales estén relacionadas con (0os bienes y servicios objeto de la contratacion-
solicitada. Dicho escrito ser4 firmado por el Usuario o Requirente del bien o servicio e~
se trate. <

111.11. Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que
tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en
especial l1as micro, pequeras y medianas.

En su caso, el titular de la Direccion de Administracién a través del titular de la
Subdireccion de Bienes y Servicios, con el apoyo de los titulares del Departamento de
Adquisiciones y el Departamento de Servicios, dara seguimiento a los programas de
desarrollo de proveedores que emita la Secretaria de Economia, e imegrard y mantendréa
actualizado el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios institucional.

11.1.12. Area responsable de incorporar la informacién a CompraNet para que se
integre y mantenga actualizado el registro (nico de proveedores y
prestadores de servicios.

39



& ) @

CONACYT INSTITUTO DE -

ECOLOGIA. A.C.

ann! e Caggserad o Yog remigrny

PoLiTicas, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO DE ECoLoGIA, A.C. (INECOL)

La Subdireccion de Bienes y Servicios, el Departamento de Adquisiciones y el
Departamento de Servicios, son los responsables de incorporar la informacién relativa a
los proveedores y prestadores de servicio contratados por el INECOL.

[1.1.13. Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de
convocatoria y contratos, asi como las encargadas de administrar los
contratos, de la ejecucién de los trabajos, de la aplicacién de deduccione_s,_}\
retenciones, descuentos y penas convencionalea y de realizar los
convenios modificatorios. |

|
a) De la contratacion: La Direccion de Administracion, la Subdireccion de Bienes y
Senvicios, el Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Serwoufs

-

b) De elaborar los modelos de convocatoria y coniratos: la Subdireccién de Blenes y
Servicios.

¢) Responsables de administrar (os contratos y verificar el cumplimiento de?;lcié'
mismos: los Usuarios 0 Requirentes de los bienes, servicios 0 arrendamientos;
por lo cual corresponde a ellos determinar y establecer los casos concretos'en
los que procedera la aplicacién de penas convencionales por atraso en ¢f jnicio '
de los servicios y deductivas en el pago, por incumplimiento parcial o deficiénte
durante la vigencia del servicio. En el caso de bienes, invariablemente,
correspondera al Departamento de Adquisiciones su determinacién y aplicacion.

d) De elaborar los convenios modificatorios: los titulares de la Subdireccion de
Bienes y Servicios, del Departamento de Adquisiciones y del Departamento de
Servicios.

1.1.14. Cargo de los servidores publicos facultados para autorizar el pago
anticipado de suscripciones, seguros o de otros bienes o servicios, en los
que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la
prestaciéon del servicio se realice.
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El Director General, el Secretario Académico y el Director de Administracion, son los
unicos servidores publicos del INECOL facultados para autorizar el pago anticipado de
suscripciones, seguros o de otros bienes o servicios, en los que no sea posible pactar
que su costo sea cubierto después de gue la prestacidn del servicio se realice o se

entregue el bien de que se trate. N

Los Usuarios o Requirentes de bienes o servicios que se pagaran con recursos prbplos _"
bajo su total responsabilidad y por razones fundadas y motivadas, podrdn soll&tar y
autorizar el pago anticipado de los mismos

t

b 5

I.1.15. Area o nivel jerarquico del servidor plblico responsable de determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en los contratos o nara ia -

firma de convenios escritos posteriores a la suscripcién de los contratos._

El titular de la Direccién de Administracién, junto con los Usuarios o Requ:{er]te's.
determinara la conveniencia de la inclusién de una clausula de arbitraje en el conttato, o
la firma del convenio escrito posterior a la suscripcién de aquél, bajo los sigdientes
criterios. :

a) El arbitraje se pactara de manera preferente en los contratos formalizados que
deriven de un procedimiento licitatorio de cardcter internacional,

b) El acuerdo arbitral adoptara, invariablemente, la forma de una clausula
compromisoria incluidda en un contrato.

c) Los costos y honorarios del arbitraje correran por cuenta de las partes
contratantes, salvo determinacién en contrario en el laudo arbitral.

d) Se debera cumplir de manera estricta lo establecido en el Titulo Cuarto del Libro
Quinto del Cédigo de Comercio.
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[1.1.16. Cargo del servidor publico que determinard la cancelacion de una
licitacion publica, 1a rescision o la terminacién anticipada de un contrato o
la suspension de la prestacion de servicios o de |a ejecucion de los
trabajos; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de
licitacién publica, la falta de firma de un con trato por causas imputables al
INECOL, una terminacién anticipada o |a suspensiéon, y Ilas
consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el casp de
rescision. ,

a) El Director de Administracién, sera responsable de determinar la cancelaci&n de
una licitacion publica y Ya falta de firma del contrato por causas imputables al
INECOL. _ '

b) El Director de Administracién, conjuntamente con los Usuarios o Requirentes de
los servicios, serd rtesponsable de determinar la rescisibn o terminacién
aniicipada de un conirato, la suspension de la prestacion del servicio o de-la
ejecucién de los trabajos, con el apoyo del area contratante. ‘

c) Los titulares de la Subdireccién de Bienes y Servicios, del Departamento’ de
Adquisiciones o del Departamento de Servicios, seran los responsables de
cuantificar los gastos no recuperables que, en su caso, se deban cubrir a Ios
licitantes participantes en la licitacién pUblica que se cancele, mismos que seran
autorizados por el titular de la Direccion de Administracion.

d) En caso de cancelacién de una licitacién publica excepto por caso fortuito o fuerza
mayor, o por falta de firma del contrato por parte del INECOL, a solicitud de los
licitantes el INECOL pagara los gastos no recuperables, gue sean razonables,
estén debidamente comprobados y se relacionen con la licitacién
(exclusivamente los conceptos y dentro del plazo indicado en el articulo 101 del
Reglamento de la LAAASSP).

e) En caso de rescisién de un contrato, al concluir el procedimiento de rescision el
titular de la Direccion de Administracién con el apoyo del titular de la
Subdireccion de Bienes y Servicios elaborardA y notificara el finiquito
correspondiente dentro de los veinte dias naturales siguientes a la fecha en que
se notifique la rescisién, a efecto de hacer constar los pagos que deban
efectuarse y demas circunstancias del caso
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1.11.17. Area responsable de determinar montos menores sobre las garantias de
cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las
garantias.

1.1.17.1 Areas Responsables

a) La Subdireccion de Bienes y Servicios, el Departamento de Adquisiciongsy-el———
Departamento de Servicios, como area contratante, son responsables de
solicitar a los proveedores o prestadores de servicto, las garantias de
cumplimiento de los contratos, érdenes de servicios y pedidos correspondrentes. :

b) EI Director de Administracién, es el unico servidor pablico del INECOL fa ultaq:!c)
para autorizar la reduccion de los montos de las garantias de cumplimiento de
los contratos. ‘ (

c) La Subdireccién de Bienes y Senvicios, el Departamento de Adquisiciongs:y €}
Departamento de Servicios, como area contratante, procederan a cancelar 4a-
garantia de cumplimiento de los contratos, cuando el administrador del contrato
responsable de verificar el cumplimiento del mismo, reciba a entera satisfaccion
y manifieste por escrito su conformidad con la entrega del bien, arrendamiento °
y/0 prestaciéon del servicio que se trate.

11.1.17.2. Criterios que aplicaran en el INECOL

[1.1.17.2.1. Para solicitar garantia de cumplimiento

a) Al licitante que se le adjudique un contrato como resultado de upa licitacién
publica, o invilacidbn a cuando menos tres personas, invariablemente, se le
solicitard que entregue fianza expedida por Institucién autorizada, a favor y a
satisfaccion del INECOL, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del
importe total del contrato, sin incluir el IVA.
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b) En el caso de adjudicaciones directas mediante pedido u orden de servicio,
invariablemente, se solicitara fianza de cumplimiento cuando el importe de éstos
sea de $100,000.00 MN o mas. Salvo que la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios se realice dentro del plazo establecido para la
entrega de la fianza correspondiente.

11.1.17.2.2. Para la reduccion de los montos de las garantias de cumplimiento qe los
contratos l

E! INECOL indicara en la convocatoria de la licitacion publica o de invitacién a cuando_
menos tres personas, la posibilidad de reduccién del monto de la garantia de:
cumplimiento, en funcién del grado de cumplimiento gue el proveedor o prestador del
servicio haya presentado en el INECOL, en los uitimos 5 ahos, de acuerdo con Io;.
lineamientos publicados por la SFP, y de conformidad con lo siguiente: - <~

Grado de cumplimiento Porcentaje de reduccién de oS
asignado la '
en los registros garantia de cumplimiento

80 a 84 10%
85 a 83 20%
90 a 94 30%
95 a 99 40%

100 50%

11.1,17.2.3. Para solicitar garantia de los bienes.

En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantla del fabricante y/o del
proveedor, serd necesario que los bienes se entreguen invariablemente con dicha
garantia, en caso de requerirse aplicar la misma, se hard por conducto del proveedor
adjudicado.
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11.1.17.2.4. Para garantizar los anticipos

Para fa correcta aplicacién de los anticipos debera garantizarse la totalidad del monto
otorgado, preferentemente, mediante pbliza de fianza expedida por una compaiiia
legalmente autorizada para ello, a favor del INECOL, la que estara vigente hasta su total
amortizacion. é

11.1.17.2.4. Para cancelar las garantias

La Subdireccion de Bienes y Servicios, el Departamento de Adquisiciones|y el
Departamento de Servicios, como area contratante, procederan a cancelar la garantia de
cumplimiento de los confratos o de los anticipos, a solicitud expresa y por escrlto del
proveedor o prestador de fos servicios y con ia autorizacton del Usuario o Requrrente

[.1.18. Areas responsables de llevar a cabo los trAmites necesarios para el pagoe
de las facturas que presenten los proveedores o prestadores de servigios

11.1.18.1. De los servicios

a) El Usuvario o Requirente solicita el pago correspondiente en Ja Subdireccién de
Bienes y Servicios.

b) La Subdireccién de Bienes y Servicios tramita el pago en el Departamen{o de
Planeacion y Presupuesto, éste registra el pago en el SICOP y pasa el tramite
al Departamento de Contabilidad.

c) El Departamento de Contabilidad valida el registro en el SICOP, verifica
comprobantes y pasa el tramite al Departamento de Tesoreria.

d) El Departamento de Tesoreria realiza el pago correspondiente; preferentemente,
a ftravés de transferencia electronica o, en su caso, mediante chegue
nominativo.
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11.1.18.2. De los bienes

a) El Departamento de Adquisiciones, al recibir el bien en el almacén, registra el
pago comrespondiente en el SICOP, recaba autorizacién de la Subdireccion de
Bienes y Servicios y pasa el trdmite directamente al Departamento de
Contabilidad.

b) El Departamento de Contabilidad, valida el reqgistto en el SICOP, verifica
comprobantes y pasa el tramite al Depantamento de Tesoreria.

c) El Departamento de Tesoreria realiza el pago correspondiente; preferentemente,
a fravés de transferencia electronica o, en su caso, mediante cheque
nominativo. (

1.1.19. Nivel jerarquico de los servidores pdblicos que haran constar|elf"-

cumplimiento de obligaciones derivadas de los contratos

1.1.18.1. De los servicios

A

[ |
|
|
-1

a) El Usuario o Requirente o, en su defecto, el administrador dei contrato, como 2 &3

responsable de verificar el cumplimiento del mismo, al concluir éste deberg
emitir una constancia de recepcién de! servicio.

Para los pagos parciales, bastara con la manifestacién de recepcién del Usuario
o Requirente en la solicitud del pago correspondiente.

b) En el caso de las asesorias, estudios e investigaciones, el Usuario o Requirente
0. en su caso. el administrador del contrato, ademas de la constancia antes
indicada, en un plazo méximo de veinte dias naturales contados a partir de la
fecha de recepcidon del servicio a su entera satisfaccion, emitira un informe al
Director General del INECOL, en el que, con base en los entregables pactados
en el contrato, indigue el resultado obtenido y la forma en que contribuyé al
logro del objetivo para el cual se realizé la contratacion.
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c) En el caso de los servicios de: fotocopiado, mensajeria y seguros de bienes
patrimoniales del INECOL, bastara con la firma del responsable del servicio en
el formato con que se tramite el pago correspondiente.

d) Para las ordenes de servicio por importes a partir de 300 salanos minimos
vigentes en el D.F., el Usuario o Requirente, adjuntaré a la solicitud de pago, la
constancia de recepcion del servicio correspondiente, en esta debera
manifestar: si recibié a entera satisfaccién, si recibié con atraso, o si no se
cumplieron las especificaciones contratadas; para que se apliquen las penas
convencionales 2 las que haya lugar. —

11.1.19.2. De los bienes

—

del bien que se trate. En el caso de equipos, el Usuario o Requirente evaluara jos
equipos, previo a la entrada al almacén y certificara el cumplimiento de fas
especificaciones contratadas. 8

I

|
Et Departamento de Adquisicianes recibira, evaluara y elaborara la entrada al almaien

i

1.1.20. Nivel jerdrquico de los servidores publicos encargados de propoper - -
modificaciones a las POBALINES, asi como la forma en que dichas
propuestas seran atendidas por el CAAS, y el plazo en que serdn
sometidas a consideracion del Organo de Gobierno del INECOL, asi como
su difusién

11.1.20.1. Servidores ptblicos del INECOL, que podrén proponer modificaciones a
las presentes POBALINES

a) El Director General
b) El Director de Administracién

¢} Los Titulares de la Subdireccion de Bienes y Servicios, Departamento de
Adquisiciones y Departamento de Servicios como areas contratantes
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d) E! Secretario Académico en representacién de los Usuarios y Requirentes de
los bienes, servicios y arrendamientos gue contrata el INECOL (Investigadores
responsables de proyectos).

i1.1.20.2, Quién recibira las modificaciones propuestas
Las modificaciones propuestas por los servidores publicos indicados en el punto am’;i;r
deberan entregarse por escrito a la titular de la Subdireccién de Bienes y Servicios, paré

el andlisis correspondiente y, en su caso, sean sometidas a consideracion del GAAS en
la sesién correspondiente, para que emita el dictamen gue corresponda. :

| A f:

11.1.20.3. Plazo en el que seran sometidas a consideracién del Organo de Goblerno :
del INECOL

'_'\

.l_l

Las POBALINES, se someterdn a consideracién del Organo de Gobierno, para’la
autorizacion correspondiente, en la primera sesibn que se celebre, despues de qu
hayan sido auiorizadas por el Director General del INECOL y por el CAAS. 3

1.4.20.4. Difusién de la POBALINES autorizadas por el Organo de Gobierno

EL INECOL divulgard y mantendra en forma permanente y actualizada en su pagina de
internet las POBALINES, dentro de los diez dias naturales posteriores a la fecha en la
que el Organo de Gohierno las autorice.

2.  ASPECTOS  PARTICULARES  APLICABLES  DURANTE  LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN
QUE SE DERERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A LOS QUE
HACE MENCION LA LAASSP Y SU RESPECTIVO REGLAMENTO.
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.21. Forma en gue se acreditara que la dependencia o enfidad que funja como
proveedor o prestador de servicios, cuenta con I3 capacidad para entregar los
bienes, prestar los servicios o ejecutar los trabajos materia de los contratos que
celebre con el INECOL

a) En el caso de servicios basicos; vigilancia, agua y luz, asi como de los mapas
gue se adguieren al INEGI no se requiere la acreditacidn, dada |a naturaleza de

los mismos. K

by Para las contrataciones de otros servicios, el Usuvario o Reqguirente deberd——
presentar la manifestacion por escrito de las dependencias o entidadeg de la - ]
Administraciéon Publica Federal o de una Entidad Federativa, a contratar, [donde -
acredite que cuenta con la capacidad para la realizacion del objeto del contrato, -
0 en su defecto, que para ello requeririd de la contratacién con tercerosien yn
porcentaje que no excedera al indicado en el articuio 4 del Reglamentq de fa
LAASSP. '

L

1. Se considerara que una dependencia, entidad o persona de derecho publica
que funja como proveedor o prestador de servicios, tiene capacidad para
entregar un bien o prestar un servicio por si misma, cuando para cumpliricon &l
confrato no requiera celebrar otro contrato con terceros, o bien, de requderirlo,
éste no exceda del cuarenta y nueve por ciento del importe total del cantrato
celebrado con el ente publico.

2. Para la asignacion del contrato, el Usuario o Requirente, debera solicitar a la
dependencia, entidad o persona que funja como proveedor o prestador de
servicios, la documentacion gue acredite que cuenta con Ia capacidad técnica,
material y humana para la realizacién del objeto del contrato y que, por ello, no
requerira de la contratacién con terceros en un porcentaje mayor al antes
sefialado. Dicha documentacién deberd ser entregada antes de la firma del
contrato y debera formar parte de! expediente respectivo, que quedara bajo la
responsabilidad del Area confratante.

1.2.2.  Criterios que deberidn emplearse para llevar a cabo el estudio de
factibilidad que se requiera para determinar la conveniencia de la
adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de
bienes.
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Los Usuarios o Requirentes de arrendamientos de bienes, en el INECOL, antes de
solicitar la contratacién en la Subdireccion de Bienes y Servicios, deberan realizar el
estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento,
o arrendamiento con opcién a compra; para lo cual aplicaran los criterios establecidos en
el punto 11.1.3.2 de las presentes POBALINES.

11.2.3. Determinacién de los bienes, arrendamientos o servicios de di_*versas':‘_
unidades administrativas o, en su caso organos desconcentradps del
INECOL que pueden ser inftegrados en un solo procedimiento de

contratacion, asi como las condiciones para ello. )
| 4

1 :._- -
Con la finalidad de optimizar el gasto de operacidén y aprovechar el volumen de comprgs:

del INECOL, de acuerdo con la informaciéon contenida en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio fiscal del que se trate, se
integrara al inicio del mismo, la informacion relativa a los bienes y servicios que, debidoa

sus caracteristicas, uso generalizado y recurrencia, sean susceptibles de consolidarse; a-;
efecto de obtener las mejores condiciones para el lNECOL por conducto de la Direccién

de Administracién y de la Subdireccion de Bienes y Servicios.

I.2.3.1. Bienes susceptibles de contratar en forma consolidada de las areas
administrativas, Organo Interno de Control, Redes y proyectos de
investigacion del INECOL

a) Materiales y utiles de oficina

b) Consumibles de computo

¢) Material de limpieza

d} Uniformes para jardineros y personal de servicios generales
e) Uniformes para el personal administrativo

11.2.3.2. Servicios susceptibles de contratar en forma consolidada de las areas
administrativas, Organo Interno de Control, Redes y proyectos de
investigacion del INECOL.:
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a) Servicio de fotocopiado

b) Servicio de mensajeria

c) Servicio de expedicion de boletos de avién y agencia de viajes

d) Arrendamiento de equipo de computo

e) Servicio de mantenimiento de vehiculos que no requieren atencidn en las
agencias correspondientes

f)  Servicio de mantenimiento de equipos de aire acondicionado y refrigeracion

g) Servicio de fumigacion E

h) Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cdmputo

11.2.3.3. Condiciones que aplicaran a la contratacion consolidada de bienes y‘
servicios: ‘ ~

a) Preferentemente, se realizaran a través de licitaciones publicas. |

b) El area contratante (la Subdireccién de Bienes y Servicios, el Departan'sentq’.dé
Adquisiciones o el Departamento de Servicios) verificard si el objeto de- la
contratacidn esta contenido en algun contrato marco celebrado por el Ejecuj.lvo
Federal.

c) De no ser posible |a licitacién publica, y no exista contrato marco, se opl'iaré por
la invitacién a, cuando menos, tres personas.

d) El Director de Administracién autorizara las contrataciones consolldadas de
bienes, arrendamientos y servicios a nivel institucional, y el Director General, las
susceptibles de contratar a nivel sectorial u otros.

e) En el caso de pedidos o contratos por compras consolidadas de bienes, en
sustitucion de los Usuarios o Requirentes, firmara el titular del Departamento de
Adquisiciones, quien debera contar con las requisiciones fimadas por los
Usuarios o Requirentes como respaldo.

f) La Direccién de Administracién, a través de la Subdireccién de Bienes y
Servicios y los Departamentos de Adquisiciones o de Servicios, integrara las
necesidades de bienes y servicios susceptibles de contratar en forma
consolidada.
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I.2.4. Condiciones a las que se sujetaran las contrataciones de bienes,
arrendamientos y servicios, en los casos de excepcién a la licitacién
publica previstos en los articulos 41y 42 de la LAASSP.

Para |a contratacién de bienes, arrendamientos o servicios, a través del procedimiento de
invitacién a, cuando menos, tres personas o por adjudicacién directa; deberan existir
razones suficientes que motiven la excepcion a la licitacién publica, mismas que deberan
fundarse en criterios de economfia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, para
asegurar al INECOL las mejores condiciones posibles, y deberdn constar por escrto y

con la firma del Usuario o Requirente o, en su caso, del area técnica responsable. m— ]
Asi también se debera llevar un estricto control de las adjudicaciones directas| con
fundamento en al articulo 42 de la LAASSP, de manera que la suma de Operaciones'i que

se realicen al amparo de este articulo, no rebasen el 30% establecido. ,
Preferentemente, las contrataciones se realizaran 2 través del procedimiento' de’
invitacion a cuando menos tres personas, excepto cuando el objeto de la contratamon no :
permita hacerlo de esta manera.

11.2.4.1. Procedimiento de invitacion a cuando menos tres

a) El Director de Administracion, con la aprobacion del Director General, decidirg -
sobre las adquisiciones de bienes o servicios, susceptibles de contratar a través
del procedimienta de invitacién a cuando menos tres.

b) Los requisitos que deben establecerse en Ias invitaciones, seran aquéllos que
se mencionan para las licitaciones publicas en ta LAASSP y el Reglamento.

¢) Las invitaciones a posibles proveedores o prestadores de servicios, para
participar en los procesos de invitacion a cuando menos tres, seran elaboradas
por los titulares de la Subdireccidn de Bienes y Servicios, Departamento de
Adquisiciones o Departamento de Servicios y seran firmadas por el Director de
Administracion.

11.2.4.2_ Adjudicaciones directas con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP
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a) El Usuario o Requirente del bien o servicio a contratar deberd contar con al
menos tres cotizaciones, mismas que anexara a la requisicién correspondiente.
Siempre y cuando el monto sea igual o superior a trescientas veces el salario
minimo diario general vigente en el Distrito Federal.

b) So6lo se contrataran adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo de
éste articulo, con la autorizacién del Director de Administracion.
'S

c) Soélo se contratardn adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparqQ de
este articulo, si el monto de contratacién se encuentra dentro de los moptos
establecidos en el PEF. 1r

d) En ningun caso deberan fraccionarse los montos a contratar para exceptuar deI
procedimiento de licitacion publica.

i
11.2.4.3. Adjudicaciones directas con fundamento en e articulo 41 de la LAASSP | <

a) En la requisicion de los bienes y servicios (formatos DA/Q3 y DA/05) el Usuario™
o Requirente, emitira el dictamen al que se refiere el articulo 40 de la LAAASSP .-

b) Con base en el Dictamen/Justificacién que el Usuario o Requirente emita en el
formato DA/O3 o DAJ05, La Subdireccibn de Bienes y Servicios o el
Departamento de Adquisiciones asignaran la fraccion del articulo 41 de la
LAASSP que corresponda, para ser sometidas a consideracion del CAAS en el
formato de solicitud respectivo.

c) Sélo procedera la contratacion de bienes y servicios al amparo de este articulo,
con la autorizacion del CAAS.

d) Soblo se someterd a consideracion del CAAS la contratacién de bienes y
servicios con fundamento en el anticulo 41 de la LAASSP, cuando ésta se
ubique en cualquiera de los siguientes supuestos:
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Fraccion |

La contratacion de obras de arte, bienes o servicios para los cuales no existan
alternativos o sustitutos técnicamente razonables y el contrato sélo pueda
celebrase con una determinada persona (Fisica o Moral) porque pose la
titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor u otyos
derechos exclusivos.

Para determinar que no existen alternativos o sustitutos técnicamente
razonables, el Usuario o Regquirente, previo al inicio del procedimiento de
contratacion, debera realizar un analisis de la informacion técnica, mediante el
cual se acredite que no existen alternativos o sustitutos, y en un escrito debera.
constar tal situacién y se anexaran las constancias de difusion o invitad?én, a
posibles sustitutos asi como el resultado de éstas, para que haya evidenciq de la
no existencia. La inexistencia de bienes o servicios alternativos o sustitutos °
técnicamente razonables, se acreditara con la investigacién de mer130adq.._
mediante la obtencién de por lo menos tres escritos de empresas c',?uya;'
actividades comerciales o profesionales se encuentren directamente:”
relacionadas con los bienes a adquirir 0 a arrendar, o los servicios a confratar;

en los que se haga constar la inexistencia de los bienes o sen&icioé—' =2

mencionados, 0 en caso de que no sea posible contar con dichos escritds a
través del anélisis que realice el Area requirente o el Area técnica con base e ila >
investigacién de mercado, en el que justifique por escrito tal inexistencia.

Fraccién Il _

1. Los servicios de consultoria, asesorias, estudios, investigaciones ‘0
capacitacidn, si con los resultados de la investigacibn de mercado se
acredita la conveniencia de que un determinado prestador de servicio gue
haya prestado, o se encuentre prestando sus servicios, continte
proporcionandolos mediante una nueva contratacién.

2. Cuando se requiera la contratacibn de servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo de equipos de laboratorio que deban ser realizados por el
proveedor para no arriesgar su funcionamiento, o en las agencias en el caso
de vehiculos, para que no pierdan su garantia, o en el caso de
contrataciones cuando se acredite que la cotizacién del proveedor o
prestador del servicio propuesto, es Ja mas conveniente para el INECOL por
ser la del precio mas bajo.
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3. Cuando se acredite con la investigacién de mercado correspondiente, que
se obtienen las mejores condiciones para el INECOL vy, por tanto, se evitan
pérdidas o costos adicionales, al contratar con algin proveedor que tenga
contrato vigente previamente adjudicado mediante licitacion piblica y éste
acepte otorgar los mismos bienes o servicios en iguales condiciones en
cuanto a precio, caracteristicas y calidad de los bignes o servicios materia
del contrato celebrado con la misma v otra dependencia o entidad. 7&

Fraccion VIl i

Las adquisiciones de accesorios, refacciones, equipos o la contratacign de

arrendamientos, cuando existan razones justificadas para la adquisicidn o

arrendamiento de bienes de una marca determinada. Lo cual debera constar por

escrito, en la requisicién correspondiente y quedarad bajo responsabilidaf def

Usuario o Requirente. Debera acreditarse que no existen otra u otras marcas®

alternativas de los bienes requeridos ¢ las existentes no puedan ser sustitidas) -

en virtud de que, entre otras causas, exista razén técnica o jurldica que ob‘lague. _

a la utilizacién de una marca determinada, o bien la utilizacién de una marcd

distinta pueda ocasicnar, entre otros aspectos, un dafo a los equipos-o

maguinaria que requieran dichos bienes, o una pérdida econdmica, qosto
adicional o menoscabo al patrimonio del INECOL. :

Fraccion IX

Las adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios
basicos o semiprocesados, requeridos para el desarrollo de actividades de
investigaciéon o administrativas.

Fraccién X

Los servicios de consultorfa, asesorias, estudios o investigaciones que se
requieran para un proyecto de investigacién vinculado a un contrato de
prestacion de servicios profesionales; sélo cuando la informacién que se deba
proporcionar a los licitantes para la elaboracién de su proposicién esté
clasificada como reservada o confidencial en los términos establecidos en la
Ley de Transparencia, para lo cual debera observarse lo siguiente:
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1. Et Usuario o Requirente identificar4d los documentos clasificados como
reservados o confidenciales que estime necesarios para elaborar la
proposicion;

2. A la solicitud de adjudicacion directa debera adjuntarse copia de las caratulas
o leyendas elaboradas en témminos de |la Ley de Transparencia y las demas
disposiciones aplicables, firmadas por el servidor publico respectivo,
mediante las cuales se acredite gue la informacion cotrespondiente se
encuentra clasificada como reservada o confidencial, -

|

3. Deber4 justificarse fehacientemente mediante la investigacién de mercado, la -
seleccion de la persona que se propone para la adjudicaciéon directa, con - -
respecto a otras existentes, asi como que el precio del servicio refleja Ias
mejores condiciones para el INECOL. il :_

4. En la solicitud de cotizacion y en el contrato invariablemente debera
precisarse el numero de eniregables y las fechas en que dqberén
presentarse; adicionalmente, en los contratos debera indicarse el précio o
porcentaje de pago que correspondera a cada entregable.

Fraccién XIV -

Si se quiere contratar a una persona fisica para apoyar en algin proyecto de
investigacion, en alguna actividad o trabajo en especifico; siempre y cuando; en
el INECOL no se cuente con personal disponible para su realizaciéon. Con la
condicién de que los servicios sean realizados directamente por la persona
fisica, sin requerir de la utilizacién de més de un especialista o técnico.

Fraccion XV

La contratacibn de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de laboratorio u otros utilizados por las areas de investigacién, en el
caso de que no pueda precisarse su alcance, ni establecerse cantidades de
trabajo o determinar las especificaciones correspondientes. A la requisicién
debera adjuntarse una relacién de los bienes o servicios que se considere
podrian utilizarse para prestar el servicio de mantenimiento y sus precios, lo
anterior con la finalidad de conocer con anticipacién el monto estimado que
autorizara el CAAS.
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Fracciéon XVII

Las adquisiciones de equipos de laboratorio, asi como de las sustancias y
materiales de origen quimico, fisico quimico o bioguimico, que seran utilizadas
en actividades experimentales de los proyectos de investigacion.

S

11.2.4.4. Sobre los instrumentos de contratacion que se utilizaran en el INECOL

11.2.4.4.1. Contrato l

a) Se elaborara contrato independientemente del monto, cuando: .

1. La contratacién de un bien o senvicio se derive de un proceso de ||?!tac;én
publica o por invitacién a cuando menos personas. 1

2. En la adquisicion de un bien o servicio se establezcan pagos parcnales aDn
siendo a través del procedimiento de adjudicacion directa. :

d. En los casos de adjudicaciones directas cuyas condiciones técnjic_as o
econémicas, asi lo requieran, para mayor seguridad del INECOL, en cuapte, el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor del bjen o-
prestador del servicio que se trate.

b) Responsables de elaborar los contratos:
1. Eltitular de la Subdireccion de Bienes y Servicios

2. Eltitular del Departamento de Adquisiciones

3. Eltitular del Departamento de Servicios
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c)

1.2.4.4.2.
a)

1.

b)

Responsables de suscribir los contratos:

. E!titular de la Direccidon de Administracion

. El servidor publico que funja como administrador y responsable de verificar el

cumplimiento del contrato, y en su caso, el responsable del proyecto con que
se pagara el objeto del contrato.

El Proveedor o Prestador del Servicio == %

Pedido

|
1
l
|
Se elaborara pedido cuando: '|

En el caso de bienes dervados de contratos abiertos por licitacién publicl-;a ylo.
invitacibn a cuando menos tres personas, se realizaran pedidos partiales:
durante la vigencia del contrato, por montos de $2,000.00 MN en ade']anté’;:
para montos inferiores las adquisiciones se formalizaran mediante una erden”
de compra.

Se trate de adjudicaciones directas por montos hasta de $100,000.00 MN .

Responsables de elaborar los pedidos bajo la responsabilidad del titular del
Departamento de Adquisiciones:

. El encargado de compras

. El responsable del almacén

Responsables de suscribir los pedidos:

. Eltitular de la Direccion de Administracion. En su lugar podra firmar el servidor

publico que éste designe por escrito y ante dos testigos (por importes hasta de
$50,000.00 MN).
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[1.2.4.4.3. Orden de servicio

a)

b)

. El responsable del proyecto solicitante. En su lugar podra firmar el servidor

publico que éste designe por escrifo.

. En el caso de pedidos por compras consolidadas de bienes, en sustitucion del

responsable del proyecto (Usuario o Requirente), firmarad el titular del
Departamento de Adquisiciones, quien debera contar con las requisiciones

firmadas por los mismos, como respaldo. Qt

. El proveedor

. Excepcionalmente y en casos debidamente justificados, podra firmar el Usuario

o Requirente en sustituciéon del proveedor, asumiendo la responsabllldad en
caso de incumplimiento.

Se elaborard orden de servicios cuando:

. Se contraten servicios, cuyo pago sea hasta la conclusién y entregal de

resultados a satisfaccion de! INECOL.

. Se contraten suscripciones electronicas a bases de datos de publlcaolones

cientificas con editoriales 0 empresas extranjeras, de manera directa.

. Se confrate la renovacion de licencias de software, licencias por el uso de

programas o pago de membresias.

. Los servicios se fundamenten en el articulo 41 de la LAASSP, con solicitudes

autorizadas por el CAAS de manera anticipada; aunque el monto sea menor de
$2,000.00 MN.

Los servicios se fundamenten en el articulo 42 de la LAASSP, por montos de
$2,000.00 MN en adelante, y no proceda la elaboracién de un contrato.

Responsables de elaborar las 6rdenes de servicio
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1. Las ¢rdenes seran elaboradas por el Departamento de Flaneacién vy
Sequimiento a solicitud de la Subdireccién de Bienes y Servicios o el
Departamento de Servicios.

c) Responsables de suscribir las ordenes de servicios:

1. El titufar de la Direccién de Administracién, en su fugar podra firmar el servidor

publico que éste designe por escrito y ante dos testigos (por importes hasta de
$50.000.00 MN).

2. El responsable del proyecto solicitante. En su lugar podra firmar el sewldor
publico que éste designe por escrito.

J. En el caso de las suscripciones electrébnicas a bases de dat1 s de
publicaciones cientificas con editoriales o empresas extranjeras, en sust{tucign
del Prestador del Servicio podra firmar la titular de la Biblioteca, asumtehdo Ia
responsabilidad en caso de incumplimiento.

4. Ei Prestador del Servicio. {

5. Excepcionalmente y en casos debidamente justificados, podra fi mar el
Usuario o Requirente en sustitucion del prestador del servicio, asumlendo la
responsabilidad en caso de incumplimiento. :

1,2.4.4.4. Orden de compra
a) Se elaborard orden de compra cuando:

1. Se adquieran bienes por importes menores a 300 (trescientas) veces el salario
minimo diario vigente en el Distrito Federal, independientemente del
fundamento legal.
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b) Responsables de elaborar las érdenes de compra bajo la responsabilidad del
titular del Departamento de Adguisiciones:

1. El encargado de compras
2. E)responsable del almacén
c) Responsables de suscribir las 6rdenes de compra:

1. El responsable del proyecto solicitante. En su lugar. podra firmar el servidor
publico que éste designe por escrito. +

l
2. Eltitular del Departamento de Adquisiciones .
{
3. Eltitular de la Subdireccion de Bienes y Servicios '.

4. Cuando se fundamenten en el articulo 42 de la LAASSP, El titular de 163 =
Direccion de Administracién, :

.
1 . <

11.2.4.4.5. Orden de pago
a) Se elaborara orden de pago cuando:

1. Se contraten servicios por importes menores a $2,000.00 MN con fundamento
en el articulo 42 de la LAASSP.

2. Se deba reembolsar a Usuarios o Requirentes el costo de los servicios que
hayan pagado directamente, siempre y cuando, los autorice el Director de
Administracion y la fecha de la factura o recibo correspondiente tenga una
antigiedad de cinco dias habiles previos a la fecha en que se solicita el pago.

b) Responsables de elaborar las 6rdenes de pago:

1. Las érdenes seran elaboradas por el Departamento de Planeacién y
Seguimiento a solicitud de la Subdireccion de Bienes y Servicios o el
Departamento de Servicios.
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c) Responsables de suscribir las érdenes de pago:

1. El responsable del proyecto solicitante. En su lugar, podra firmar e) servidor
publico que éste designe por escrito.

2. El titular de la Direccidn de Administracion. En su ausencia el titular de la
Subdireccion de Bienes y Servicios

11.2.6. Criterios para determinar los bieres o servicios que pueden ser adquurjdos
o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto. ;

En el INECOL se celebraran contratos abiertos, para la contratacién de los &gqutes
bienes o servicios: n 3

a) Papeleriay consumibles de cémputo |

b) Boletos de avién '

¢) Servicio de mensajeria

d) Servicio de fotocopiado

e) Algunos servicios de impresién de publicaciones

f)y  Otros bienes o servicios, que por sus caracteristicas, no permitan definir de
manera exacta las cantidades de bienes o servicios a contratar

g) Arrendamiento de equipo de computo

Correspondera al Usuario o Reguirente, en coordinaciéon con el area contratante,
determinar los casos en que se deba celebrar un contrato abierto.

I.2.6. Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos, asi como para solicitar el avaliljo correspondiente.

Sélo se adquiriran bienes muebles usados o reconstruidos, a peticién expresa del
Usuario o Requirente, quien, previamente debera realizar un estudio de costo-beneficio y
emitir un dictamen en el que se explique pormenorizadamente la conveniencia de su
adquisicién.
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Para la contratacion de bienes usados o reconstruidos, el precio deberd ser menor con
respecto al precio del bien nuevo, asimismo, el Usuario o Requirente debera remitir a la
Direccibn de Administraciéon, una justificacion por escrito para [a contratacidon de bienes
usados o reconstruidos, de acuerdo con lo establecido en el punto 11.1.4.2 de las
presentes POBALINES.

II.2.7. En su caso, porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no
aceptable en la adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de
sServicios.

El 4rea contratante del INECOL realizara el célculo del precio no aceptable, en|la
evaluacién de proposiciones econdmicas, de las licitaciones puOblicas que se realicgn,
sélo cuando en la convocatoria correspondiente se haya establecido el criterio gde
evaluacion Binario. De no existir proveedores nacionales, el INECOL considerara el 7%
para determinar el precio no aceptable, aplicando el procedimiento establecido enfel
apartado A gel articulo 51 del Reglamenio de la LAASSP. }

.2.8. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere |la
fraccion Xll del articulo 2 de la LAASSP, en las licitaciones que se realicgn:.

El INECOL aplicara el 40% para el calculo del precio conveniente, sélo cuando en un’
procedimiento de contratacién a través de licitacién publica sea necesario acreditar que
una proposicibn econdémica se desecha porgque el precio ofertado se encuentra por
debajo del precic conveniente, éste se determinara a partir del promedio de los precios
preponderantes gue resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la
licitacién, aplicando el procedimiento establecido en e) apartado B del articulo 51 del
Reglamento de la LAASSP.

1.2.9. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las
tecnologias que permitan la reduccidon de la emisiéon de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y
utifizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales.
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Los usuarios y requirentes, asi como el area contratante del INECOL, en la determinacion
de necesidades y elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, consideraran para
las adquisiciones, arrendamientos y servicios: el uso eficiente y racional del agua y de |a
energia, asi como a la prevencién de la contaminacién del agua, suelo y atméstera.

Para la adquisicion y utilizacién de madera, el INECOL se asegurard de la legal
procedencia de |la madera y muebles elaborados con este matenal, que provengan de
bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi también, en el caso de la
adquisicion de madera para utilizacién en las instalaciones, acabados de inmuebles y en
los suminisfros de oficina.

11.2.9.1. En las adquisiciones (z&
i

a) De bienesy equipos, se optaréa por los gue: J

-—

. Contribuyan al ahorro de energla |

2, Generen la menor emisién de contaminantes y/o gases que afecten o alteren el"
medio ambiente.

3. Requieran el menor consumo de agua y/o proporcionen la mayor capacidad de.
revtilizacién de la misma.

4. Generen la menor cantidad de residuos.

b) En las adqguisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de ésté :
material, se requernrdn en la convocatoria o solicitud de cotlzaﬂtén
correspondiente, los siguientes documentos:

1. Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador
registrado ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales o, en su
defecto,

2. Carta original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad de que
el proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo
sustentable de los bosques y en el cual indigue, ademas el numero de registro
ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de su certificador,
el nimero de metros clbicos que le fueron entregados por su proveedor, la
descripcién y la fecha de la venta; asf como el destino final para el cual fue
adquirida la madera o el producto forestal maderable.
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¢) De papel para uso de oficina, se adquirira preferentemente papel con un contenido
minimo del 50% de fibras de material reciclado o de material reciclable, o de fibras
naturales no derivadas de la madera; o de materias primas de aprovechamientos
forestales manejados de manera sustentable en el territorio nacional que se
encuentren certificadas, o de sus combinaciones y elaborado en procesos con
blangueado libre de cloro.

11.2.9.2. En los servicios

a)

b)

11.2.10.

Para el servicio de fotocopiado se solicitara al prestador del servicio que el
papel que suministre para las fotocopias, tenga un contenido minimo del 50%
de fibras de material reciclado, o de material reciclable, o de fibras naturales no
derivadas de la madera; o de materias primas de aprovechamientos forestalés
manejados de manera sustentable en el territorio nacional, que se encuentren
certificadas, o de sus combinaciones y elaborado en procesos con blanqueaqio
libre de cloro. '.
Que los equipos con que prestara el servicio de fotacopiado, cumplan con fas
condiciones técnicas necesarias, de manera que permitan el ahorro de energia
eléctrica.

Lapso en que el INECOL se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores o prestadores de servicios, que se le haya
rescindido administrativamente mas de un contrato, por causas
imputables a ellos mismos.

El INECOL se abstendrd de recibir proposiciones o contratar, a los proveedores o
prestadores de servicios, que se le haya rescindido administrativamente mas de un
contrato, por causas imputables a ellos mismos, por un lapso de dos afos calendario,
contados a partir de la notificacion de la rescisién del seqgundo contrato.
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11.2.11. Forma y términos para la devolucion o destruccion, de las proposiciones
participantes en los procesos de licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas.

El area contratante del INECOL devolvera las proposiciones desechadas durante la
licitacidn puUblica o invitacibn a cuando menos tres personas a los licitantes que lo
soliciten, a partir de los sesenta dfas naturales posteriores a la fecha en que se dé a
conocer el Fallo respectivo, salvo que exista inconformidad en tramite, en cuyo caso [as
proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusién de la inconformidad e
instancias subsecuentes; agotados dichos términos, se podra proceder a su devolucién o
destruccion,

—
|
11.3. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LQS
TERMINOS O PLAZOS SENALADOS EN LA LAASSP Y SU REGLAMqNTd

[.3.1.  Criterios para el otorgamiento de anticipos, porcentaje y condlcmnis para
su amortizacion |

Los anticipos que otorgue el INECOL deberan amortizarse proporcionalmente en:cada.
uno de los pagos; su garantia deberd constituirse por el importe total del ariticipo.
otorgado, en |la misma moneda en la que se otorgue, y se cancelara hasta que se haya
realizado la amortizacién total.

Sélo procedera el otorgamiento de anticipos cuando se cuente con la dvspomblhdad
presupuestal para cubrir ef importe en la fecha estipulada en la convocatoria, invitacién a
cuando menos tres o en la cotizacién por la adjudicacién directa.

En el caso de licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos tres personas se
establecera en la convocatoria que, cuando se otorguen anticipos, éstos deberan ser
considerados por los licitantes o invitados en la elaboracién de sus propuestas
econdmicas.

11.3.1.1. Pagos Anticipados
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a)

b)

1.3.1.2.

b)

Sdlo se autorizara el pago anticipado de: suscripcidn a publicaciones cientificas,
bienes de importacién cuyo proveedor no acepte el pago posterior a la entrega
de los mismos y de los seguros de bienes patrimoniales.

De ofros bienes y servicios en los que no sea posible pactar que su pago sea
posterior a la conclusion y entrega del servicio que se trate. El pago de éstos,
sera contra entrega de la fianza correspondiente, y en caso de que no se
solicite fianza, sélo a solicitud expresa y por escrita del Usuario o Requirente del
bien o servicio que se trate; ya que la exencion seria bajo su total
responsabilidad.

Anticipos que podra otorgar el INECOL |

Anticipos en adquisiciones a través de licitacidn publica o por invitacién a tres; -
se podran otorgar anticipos para la adquisicibn de bienes y contratacién de -
servicios, siempre y cuando, se establezcan en la convocatoria o invita¢ién

correspondiente.

1
En contratos por adjudicacidn directa, se podran otorgar anticipos a peti¢ién .

expresa del proveedor y previa autorizacion del Director de Administracion. .

Invariablemente, los anticipos se pagaran a los proveedores o prestadores de

servicio, contra la entrega de la garantia correspondiente (fianza o cheque,

certificado). Todo anticipo debera ser amortizado o devuelto, de acuerdo con los

férminos establecidos en el contrato.

Porcentaje de los anticipos que podra otorgar el INECOL

Bienes de fabricacion sobre disefio 50%
Equipos especializados de laboratorio 50%
Bienes de instalacién especializada 50%
Servicios especializados de mantenimiento 30%
Servicios de instalaciones especiales 30%
Servicios de consultorla y asesorla 30%

87



’
* -
CONACYT INSTITUTO DE 3 ‘m‘."

ECOLOGIA, A.C.

PoLiTiCAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C. (INECOL)

11.3.2.

Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacién de
servicios, asi como los criterios generales que deberan atenderse para
acreditar la recepcién a aatisfaccién del INECOL.,

11.3.2.1. De los bienes

a)

b)

11.3.2.2.

b)

LLos equipos, accesorios u otro tipo de bienes inventariables, requeriran la
verificacién técnica del Usuario o Requirente, quien debera emitir su
conformidad para la recepcion de los bienes a entera satisfaccién del INECOL.
La recepcién de éstos se comunicara al responsable de inventarios, a fm de
asignar el numero correspondiente para su controf. ]

Los bienes ingresaréan a través del aimaceén, éste verificarad que cumplan cqn las
condiciones del pedido o contrato, en casa de encantrarse defectos visiblgs s¢
solicitara la revision detallada gel Usuario o Requirente, para, en su taso;
proceder a la no recepcién cuando el proveedor los entregue dlrectament y a-‘
la devolucién, cuando los envie por mensajeria.
De los servicios | =
i3
Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato u orden de Servicio, el
Usuario o Requirente o, en su defecto, la persona designada para administrar el
contrato y verificar su cumplimiento, llevaré el seguimiento del programa: ylo
calendano de trabajo del servicio, segun corresponda; y verificara el
cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato u orden de servicio.

En el caso de servicios de impresién de publicaciones u otras, el prestador gel
servicio entregara las publicaciones en el almacén general del INECOL, el
responsable recibird y verificara la cantidad y, en forma aleatoria, extraera una
publicaciéon de cada una de las cajas o paguetes y las entregara al editor o
responsable de la publicacién, para que revise la calidad de la impresién y de
los materiales utilizados, si el editor o responsable de la publicacién esta de
acuerdo, dard su Visto Bueno para gue ingresen al almacén general del
INECOL vy solicitara el pago en la Subdireccién de Bienes y Servicios, para el
tramite correspondiente,
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El editor o responsable de la publicacién podra revisar al 100% los ejemplares impresos.

11.3.2.3. Criterios generales para la recepcion

a) Elpago parcial o total de todo servicio se efectuara hasta la recepcién a enlefa%..
satisfaccién por parte del INECOL, por lo cual el Usuario o Requirente;de la
contratacién, al cumplirse la condicibn antes mencionada, elaborara la
constancia de recepcion correspondiente, misma que adjuntara a la solicitud de
pago, con el formato que para tal efecto se establezca en el INECOL, %on el
recibo o factura debidamente requisitada (la fecha de elaboracién o expedicién
del recibo o factura, no debera ser mayor a cinco dlas habiles previos a la i’echa
en que se solicita el pago).

| =

by El Departamento de Adquisiciones, a través del responsable del Almacén del-

INECOL, verificara que los bienes que estd entregando &l proveedor curaplar-

con la calidad y condiciones establecidas en los contratos o pedidos y si estan

de acuerdo con las especificaciones requeridas; en caso positivo, recibé a

satisfaccion, registra la entrada al almacén en el SICOP y tramita el pago'
correspondiente.

¢) Cuando no se cumpla con el objeto o las condiciones establecidas en el
contrato u orden de servicio, el Usuario o Requirente o, en su defecto, la
persona designada para administrar el contrato, debera informar a la
Subdireccién de Bienes y Servicios, para que se determine si procede o no, la
aplicacion de penas convencionales o deductivas y, en su caso, se determinen
y apliquen en el pago que corresponda.

11.3.2.4. Informe de reaultados de [os servicios contratados
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Al concluir la prestacion de servicios profesionales en materia de asesorias, estudios,
investigaciones u otros requeridos para apoyo de los proyectos de investigacion, el
Usuario o Requirente deberd emitir en un plazo maximo de veinte dias naturales,
contados a partir de la fecha en que haya recibido satisfactoriamente un informe al
Director General del INECOL, en el que, con base en los entregables pactados en el
contrato, indique el resultado obtenido y la forma en que contribuyd al logro del objetivo
para el cual se realizé la contratacién. Una copia de este informe se deberéa remitir al

OIC.
1.3.3.

a)

b)

d)

Criterios para elaboracion de formulas o mecanismos de ajuste para
pactar en los contratos decremento o incrementos en los precios. !

Las adguisiciones, arrendamientos y servicios se pactaran a precio fijo; st%to en
casos justificados se podran pactar ajustes en el contrato correspondiente,
decrementos o incrementos en Jos precios, de acuerdo al procedimiento glie se
establezca en la convocatoria de |a licitacién publica, invitacién a cuando enok
tres personas, o en los requisitos de cotizacién. ~
En ningln caso procederan ajustes que no se hubieren considerado En la-‘-

convocatoria o solicitud de cotizacion.

En las contrataciones de servicios plurianuales, que requieren de uso mtehswo
de mano de obra, y ésta impligue un costo superior al 30% del monto total del

contrato, en éste se establecera la férmula o el mecanismo de ajuste, que
reconozca el incremento a los salarios minimos, salvo que exista algun
inconveniente para el ajuste, debidamente justificado, lo cual debera constar en
el expediente del contrato que corresponda.

Para al ajuste de precios, EI INECOL tomara como indice la tasa inflacionaria
que determine el Banco de México al inicio del ejercicio presupuestal
correspondiente. El ajuste de precios no podré exceder a la fecha de entrega o
de la prestacion de servicios originalmente pactada o modificada mediante
convenio.

En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederé para aquellas
adquisiciones, arrendamientos o servicios que, de acuerdo al calendario, no
presenten atraso en la entrega o prestacién de servicios por causas imputables
al proveedor.
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11.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse 1as garantias que
deban constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los
contratos

11.3.4.1. Bases y forma

a) Los proveedores que celebren contratos con e} INECOL, en matena de%
adquisiciones, arrendamientos o servicios para garantizar su cumplimiento o, en
su caso, el anticipo deberan constituir las fianzas correspondientes de acuerdo
con lo que se establezca en el contrato, y con base en el modelo gue la
Subdireccién de Bienes y Servicios, el Departamento de Adquisiciones o el
Departamento de Servicios les entregaran para tal efecto. Las fianzas seran.
expedidas por [nstituciones autorizadas, en moneda nacional y sin incluir IVA 4 -
de cumplimiento. 2

b) En sustitucion de las fianzas antes indicadas, el proveedor o prestadar de—,
Servicios podra presentar cheque certificado. | e

c¢) La garantia deberd ser entregada en la Subdireccién de Bienes y Servicies,
Departamento de Adquisiciones o Departamenfo de Servicios, segun
corresponda, a mas tardar dentro de los diez dias naturales posteriores a la:
fecha en que se firme el conirato, salvo que la entrega de los bienes 0 la
prestacion de los servicios se realice dentro del citado plazo.

d) Para efectos del articulo 48 de la LAASSP el INECOL podra determinar montos
menores para la garantia de cumplimiento.

e) En el caso de contratos abiertos la garantia de cumplimiento del contrato
deberd constituirse por el 10 por ciento del monto maximo del contrato que se
determine (sin IVA), y estara vigente hasta la total aceptacion del INECOL
respecio de la presfacion del servicio o la entrega de los bienes.

I.3.4.2. Porcentajes de la fianza
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a) Para garantizar el cumplimiento del contrato, el proveedor o prestador del
servicio debera constituir fianza por el 10% del importe del contrato, sin
considerar el IVA.

b) Para garantizar el uso adecuado del anticipo, en caso de haberse convenido, y
con el fin de garantizar la correcta aplicacién, el proveedor o prestador del
servicio debera constituir una fianza por el imporie total del mismo con VA
incluido, debiendo presentarla en el area contratante, Subdireccion de Bienes y
Servicios o los Departamentos de Adquisiciones o Servicios, segun
corresponda, a mas tardar dentro de los diez dias naturales posteriores q la
fecha en gque se firme el contrato y seré requisito para el pago del anticipo.

¢} Para la reduccién de los montos de las garantias de cumplimiento que de‘)en .
otorgar los proveedores y prestadores de servicios, el INECOL consideraré la -
informacién sobre el historial de cumplimiento favorable de los proveedorés.y
prestadores de servicios. ®:

Unicamente podran ser sujetos de reduccién de los montos de garantia de
cumplimiento, los proveedores y prestadores de servicios que obtengan un
grado de cumplimiento comprendido entre los ochenta y cien puntos que
asignen los Registros, con base en el historial en materia de contrataciones y su
cumplimiento de los ultimos cinco afos.

11.3.4.3. Modificaciones de fianzas

En el supuesto de que el monto o la vigencia originalmente pactada en los contratos se
modifique, el proveedor o prestador del servicio se obligard a incrementar el valor o la
vigencia de la fianza, en tanto permanezca vigente el contrato, pedido u orden de
servicio.
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1.3.4.4. Liberacion de las fianzas

a)

b)

[1.3.4.5.

b)

11.3.5.

El area contratante, Subdirecciébn de Bienes y Servicios, departamento de
Adquisiciones o Servicios segun corresponda, procedera a la cancelacién de la
fianza, cuando el Usuario o Requirente de los bienes o servicios, haya recibido
a entera satisfaccion y lo manifieste en la constancia correspondiente, lo cual se
hara a peticion expresa y por escrito del proveedor o prestador de servicios. El
INECOL podra devolver incluso la fianza original y le extendera una carta de
liberacidén de la misma, si no lo solicita de esta manera, procederd solamenteta
carta mencionada.

La fianza de anticipo estard vigente hasta su total amortizacién y sélo, sera
cancelada con autorizacion expresa y por escrito del INECOL, una vez cumpllda
el objeto de la contratacion.

Requisitos de lag fianzas

Las fianzas que se expidan a favor del INECOL para garantizar el cumplir{niento
del contrato y los anticipos, deberan de contener, como minimo, los requisitos
establecidos en el articulo 103 del Reglamento de la LAASSP. Preferentemente,
se apegaran al modelo que les entregara la Subdireccién de Bienes y Servicios,
el Departamento de Adquisiciones o el Departamento de Servicios.

Los proveedores deberan verificar que en todas las fianzas que tramiten a favor
del INECOL, la Institucidn Afianzadora que las expida, sefale su domicilio y
teléfono, como una medida de control interno det INECOL.

Criterios para exceptuar a los proveedores y prestadores de servicio, de
presentar garantias de cumplimiento del contrato.

En las contrataciones de bienes, arrendamientos o0 servicios que se
fundamenten en el articulo 41 fracciones Xl y XIV o el articulo 42 de la LAASSP,
a solicitud expresa y por escrito del Usuario o Requirente bajo su
responsabilidad.
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b) A peticion del Usuario o Requirente y bajo su responsabilidad, en las
contrataciones de servicios profesionales por asesorias, estudios e
investigaciones, cuando el pago se realice hasta la conclusion del servicio y
entrega de resultados a entera satisfacciéon del INECOL.

c) EIINECOL bajo la responsabilidad del titular de la Direccién de Administracion,
podréd exceptuar de presentar flanza de cumplimiento a los proveedores
adjudicados en procesos de licitaciéon publica o por invitacién a cuando meno
tres personas, por importes de $50,000.00 MN o menos, cuando ellos I%
soliciten por escrito. .

|

d) Cuando se adquieran bienes o servicios, a través de cualquier procedimientoy - = !
la entrega sea dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha dq firma _ -
del contrato. i '

e) A solicitud expresa y por escrito del Usuario o Requirente, bajo su total
responsabilidad cuando se contraten servicios en linea de bases de datos de
publicaciones cientificas o suscripciones a revistas impresas, a proveedores
extranjeros, a quienes se paga de forma anficipada. |

f) Excepcionalmente, y a solicitud expresa del Usuario o Requirente, el INEGOL
podra otorgar el pago anticipado de algun bien o servicio, sin solicitar fianza de
garantla, siempre y cuando, el Usuario o Requirente acepte la responsabifidad
de reintegrar con sus propios recursos, 10s importes pagados por este concepto,
en caso de incumplimiento.

g) A solicitud expresa y por escrito del Usuario o Requirente, bajo su total
responsabilidad cuando se adquieran equipos, reactivos y materiales de
laboratorio, u otros eguipos, en caso de que el proveedor no acepte presentar
garantfa de cumplimiento.

I.3.6. Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones
y procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales,
deducciones, descuentos y retenciones economicas.
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11.3.6.1 Aspectos generales que se consideraran

a) En las convocatorias de licitacién publica e invitacién a cuando menos tres
personas, asi como en los contratos, pedidos u érdenes de servicio se
estableceran los porcentajes que se aplicaran por concepto de penalizacién a
los proveedores o prestadores de servicios, por el atraso en la entrega de los
bienes o la prestacion de servicios; asi como el procedimiento respectivo, que
seran deteminados en funcién de los bienes no entregados o servicios no
prestados oportunamente. Cuando se pacte ajuste de precios, la penalizacion k
se calculard sobre el precio ajustado.

b) De igual forma, en las convocatorias de licitacion publica e invitaciéon a cuando
menos tres personas, asi como en los contratos, pedidos u érdenes de serv|cio;
podran establecerse deductivas por incumplimiento parcial o deficiente,| asi
como el limite a partir del cual procedera la rescision del contrato, pedlcjo u'
orden de servicio. i v

¢) Por ningun motivo, el monto de las penas convencionales o deductivas qué seE
apliquen podra exceder del monto de la garantia de cumplimiento del contra“to [
pedido, a menos gque se trate de procedimientos de contratacién cuyés; > 3
contratos, pedidos u orden de servicio no requieran garantia de cumplimientp en
los términos de la LAASSP; ya que en este caso, el monto méaximo de las penas
convencionales por atraso o deductivas por incumplimiento, sera del 20% del
monto de los bienes o servicios no enfregados o prestados oportunamente.

d) De persistir el incumplimiento, después de haberse aplicado el monto maximo
de penalizaciones o deductivas el INECOL, a través del Director de
Administracion, detemminara si procede la rescisién administrativa del contrato,
de acuerdo con |o establecido en el articulo 53 bis de la LAASSP.

e) Sblo procedera la aplicacion de penas convencionales a proveedores, por la
entrega de bienes con atraso, o a prestadores de servicio, cuando los servicios
contratados empiecen con retraso, en relacién con la fecha de inicio pactada en
el contrato, orden de servicio, pedido o cotizacién correspondiente. En los dos
casos aplicara sélo por causas imputables al proveedor o prestador de servicios
de gue se trate.
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f)

a)

h)

11.3.6.2.

b)

11.3.6.3.

De igual manera, procedera la aplicacibn de deductivas, por incumplimiento
parcial o deficiente.

Las penas convencionales son independientes a los dafos y perjuicios que
pueda ocasionar algun proveedor o prestador de servicio, por no cumplir con las
condiciones pactadas en el contrato, pedido u orden de servicio.

La pena convencional que se estipule en la contratacion de bienes,
arrendamientos 0 servicios, por la entrega extemporanea o, en su caso, la
prestacion del servicio correspondera establecerla al Usuario o Requirentgyen
forma general el porcentaje serd entre el 0.5% y 2% diario respecto del vglor de
los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente, sin ingluir el -
Impuesto al Valor Agregado. I

| C
Porcentajes que aplicaran por concepto de penas convencionales y
deductivas por incumplimiento

El porcentaje que se aplicard por concepto de penalizacién o deductiva pedra
ser de entre el 0.5% hasta el 2%, por cada dia natural de atraso o
incumplimiento, sobre el costo de los bienes o servicios gue presenten atrasp en
las fechas pactadas para su entrega o inicio, o por incumplimiento parcaal o
cumplimiento deficiente en el bien o el servicio de que se trate.

El Usuario o Requirente del bien o servicio o, en su defecto, el area contratante
determinara el porcentaje que aplicara en la contratacion del bien o servicio que
corresponda, dependiendo de la magnitud de los danos y perjuicios que en su
caso, pudiera ocasionar al proyecto o al INECOL, el retraso en la entrega o su
incumplimiento en las condiciones establecidas en el contrato.

Procedimiento para la aplicacién de penas convencionales y deductivas
por incumplimiento

Los Usuarios o Requirentes estableceran los casos concretos, en los que
procedera la aplicacién de penas convencionales o deductivas.
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b) ElI en caso de servicios, el Usuario o Requirente o0, en su defecto, el
responsable de administrar el contrato y verificar su cumplimiento, deberan
reportar por escrito a la Subdireccién de Bienes y Servicios, el incumplimiento o
retraso en gue haya incurrido el prestador del servicio correspondiente, para la
aplicacidon de la pena convencional o deductiva, segun corresponda.

c) Cuando los servicios no tengan precio unitario, se podré tomar como referencia
para aplicar la penalizacién o deductiva, el importe mensual del contrato o bien
el costo proporcional del concepto con atraso o incumplimiento, de acuerdo con %
la proporcionalidad que haya entre la penalizacién y la importancia del servicio
del que se trate, o el impacto que pudiera sufrir el INECOL o el proyecto, segin
corresponda. Asi también podra calcularse sobre el importe que representa un
dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual sin considerar ﬁl IVA
entre treinta dias. |

d) En el caso de servicios, se aplicarAn penas convencionales por atraso 'en el
inicio y deductivas en el pago por incumplimiento parcial o deficiente durante la -

vigencia del servicio, por causas imputables al prestador del servicio. I e

e) En el caso de Bienes, procedera la aplicacidn de penas convencionales ;ﬁOr'_ =
cada dia natural de atraso por causas imputables al proveedor o prestadd;r de'
servicio, por el porcentaje que determine el Usuario o Requirente, a partir de
primer dia de atraso, que correra a partir del dfa posterior al establecido para la
entrega al INECOL, por parte del proveedor. :

f) En el caso de exceptuar de presentar fianza al proveedor o prestador de

servicios, la pena convencional se aplicard de acuerdo a lo establecido en el
articulo 96 del Reglamento de la LAASSP.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién
por el Organo de Gobierno de INCEOL.
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SEGUNDO. Todas las disposiciones internas que se opongan al presente instrumento,
quedan sin efecto, a partir de la entrada en vigor de las presentes Pollticas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de INECOL.

TERCERO. Todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios gue se hayan iniciado
con anterioridad a la entrada en vigor del presente documento, se resolveran de
conformidad con la normatividad aplicable en el momento en que se generé sU
obligatoriedad. I

CUARTO. EI Director General del INECOL, una vez aprobado el presente |nstrumento( s
debera divulgarlo a través de os medios electrénicos y de difusion del Centro. -'
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Memordndum num, G200-043/12

Direccién Adjunia de Ceniros de Investigacién
Direccidn de Coordinacidn Sectonial

México, O.F., a 19 de abril de 2012

Lic. Luis Alberto Cortés Ortiz

Diractor Adjunie de Asuntos Juridlcos C b
Presente KDB 7 (O

El Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL), mediante comunicacion electrénica dpt’dia de hoy, somelié a
consideracion de esta Coordifacion Sectorial las Politicas, Bases y Lir€amientos en Maleria de
Adaquisiciones, Arrendamientss y Servicios, as{ como las de Obras Pdblicas’y Servicios Relacionados con
las Mismas de dicho lnslituto.

Sobre el patticular, adjunto me permito enviarle los documentos en cuestién, con el propésito de que nos
favorezca con sus valiosos comentarios sobre los términos de los mismos y de considerario procedente,
sean validados por esa area juridica a fin de que el INECOUL se encuentre en condiciones de presentanos al
Organo de Gobiemo para su aprobaciéon en su sesion a celebrarse en la primera semana de mayo préximo.

Aprovecho la oportunidad para enviafle un cordial salugo.

ntamente

\ 5
Albﬂ ora Castellanos
Direglora

C.t.p.-  Dr. Eugenio Cetina Vadillo, Director Adjunto de Centros de Investigadon.
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