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Miguel Eduardo Equihua Zamara, Director General del Instituto de Ecolagia AC Publica, con fundamento
en los articulos 1 de 1a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 59
fracciones V, VI y IX de la Ley Federal de Entidades Paraestatales he tenido a bien emitir las siguientes

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

1 DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo. Establecer Paliticas, Bases y Lineamientos para la adecuada administracion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, aplicables en el [nstituta de Ecologia AC que permitan ejercer
el presupuesto de forma planeada, organizada y controlada, para obtener en beneficio del Estado, las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento, independientemente del
origen de los recursos.

Para los efectos de estas disposiciones se entendera por:

Adjudicacién directa. Pracedimiento de contratacion previsto por los articulos 41 y 42 de la Ley, asi
como el 54 de su Regiamento.

Adquisiciones, arrendamientos servicios. Los comprendidos en el articulo 3° de la Ley.

Area técnica. La responsable de establecer las especificaciones, normas, revisar las propuestas y
efaborar dictamen de caracter técnico.

Bienes y servicios. Materiales, productos, equipos y servicios requeridos por el INECOL.
Bienes muebles. Los que considera el capitulo 11-del Cédigo Civil Federal.

Catalogo de bienes. Documento que contienen la relacidn de los bienes y servicios de uso reiterado,
que se uliiza en diversas areas.

Comité o CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INECQOL de acuerdo al
articulo 22 de la Ley y del 14 al 19 del Reglamento.

Consejo Directivo. El Organo de Gobierno del INECOL

CODI. Comité de Desarrollo Institucional del INECOL responsable de establecer requerimientas y
prioridades institucionales en materia de inversion y obra publica

Contrato, pedido u orden de servicio. Instrumento juridico que establece la relacion contractual del
Instituto con el proveedor.

Direccion. La Direccidon de Administracion del INECOL
Director. El Director de Administracion del INECCOL
INECOL. Instituto de Ecologia, A.C.

IVA. Impuesto al valor agregado

Ley o LAASSP. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Mercadeo. Verificacion previa al inicio del procedimiento de contratacion de la existencia de bienes o
servicios y proveedores nacionales o internacionales, y en su caso del precio estimado basado en la
informacion disponible en el propio INECOL, de los fabricantes de los bienes o prestadores de servicios,
o una combinacién de dichas fuentes de informacion. .

OIC. El Organo Interno de Control en el INECOL.

Prebases. Proyecto de bases de licitacién publica que, previo a la publicacién de la convocatoria en
DOF, se difunde en la pagina electrénica del INECOL, para recibir comentarios para que, en su caso, se
consideren en las bases de acuerdo al sefialamiento del dltimo parrafo del articulo 31 de la Ley.

Proveedor. La persona fisica o moral que ofrezca productos y servicios y/o celebre contratos con el
Instituto.

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

Responsable del proyecto. Servidor plblico responsable de la administracion de recursos
presupuestales fiscales o externos.

Solicitante. El que de acuerdo a sus necesidades requiere la adquisicién o arrendamientos de bienes
muebles 6 prestacion de servicios, asi como el responsable de supervisar la entrega de los bienes o
prestacién de los servicios y venﬁcar el cumplimiento del contrato o pedido.

SBS. Subdireccion de Bienes y Servicios def INECOL

Subdirector. El Subdirector de Bienes y Servicios de! INECOL

TIC. Tecnologia de informacién y comunicaciones que comprende equipos de cémputo personal y
centralizado, software y dispositivos de impresion que sean utilizados para almacenar, procesar,

convertir, proteger, transferir y recuperar informagijon , datos, vos, imagenes y video.

Titular £l Director General del INECOL

I MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

O

o Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

o Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

o Ley General de Bienes Nacionales

o Codigo Civil Federal

o Ley Federal de Procedimientos Administrativos

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal del afio que
corresponda

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

o Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacién del grado de
contenido nacicnal, tratAndose de procedimientos de contratacién de caracter nacional DOF.
Del 3 de marzo de 2000 Reforma de fecha 12 de julio de 2004 y lltima reforma el 4 de enero de
2007.

o Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras de! sector pliblico
para la participacién de empresas micro, pequefia y medinas; para las reservas del Tratado de
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Libre Comercio de América del Norte, y para {a determinacién del grado de mtegramon nacional
def 24 de noviembre de 1994, capitulo 11.

Acuerdo gue establece la mformac:lon refativa a los pracedimientos de I|C|taC|on publica que (as
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal deberan remitir a la Secretaria de
la Funcion Publica por transmision electronica o en medio magnético, asi como la documentacion
que las mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en
los procedimientos de licitacion publica DOF del 11de abril de 1997.

Acuerdo que establece los Lineamientos para fa contratacion de los servicios de telefonia de
larga distancia par parte de las dependencias y entidades de la Administracion Publica federal
DOF del 7 de mayo de 1997.

Acuerdo por el que se establecen las d1sposnmones para ef uso de medios remotos de
comuricacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas, que
celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como en la
presentacion de {as inconfarmidades por la misma via DOF del 9 de agosto de 2000.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en fos
capituios de compras del sector piblico de ios tratados de fibre comercio sucritos por los
Estados Unidos mexicanos DOF del 28 de febrero de 2003.

Lineamientos relativos a {a contratacion de seguros sobre bienes patrlmomales y de personas
gue realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica federal DOF del 24 de
octubre de 2003.

Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal DOF 2 de mayo de 1894 el
lineamiento primero, sequndo, tercero, cuarto, séptimo fracciones 1 y 11, décimo, décimo
primero, décimo segundo y décimo tercero quedaron derogados en términos del Transitorio
Tercero de los Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y
de personas que realicen las dependencias y enlidades de Ia Administracion Publica Federal
DOF del 24 de octubre de 2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y de personas
DOF del 4 de agosto de 1997 e) articulo Quinto derogado por el Transitorio Cuarto de los
Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Admlnlstramon Publica Federal DOF de! 24 de
octubre de 2003.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el
precio de los bienes de origen nacional, respecto de! precio de los bienes de importacion, en los
procedimientos de confratacion de caracter internacional que realicen tratAndose de
procedimientos de contratacion de caracter internacional, que realizan !as dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal DOF del 12 de julio de 2004 y su reforma del 20
de enero de 2006.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal DOF del 4 de diciembre de 2008.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad vy
disciplina de! gasto de la Administracion Publica Federal DOF del 22 de diciembre de 20086,
Acuerdo por el que se expide el clasificadar por objeto del gasto para la Administracién Publica
Federal DOF del 13 de actubre de 2000 y sus modificaciones y adiciones publicadas también el
DOF.

BASES

Planeacion

El INECOL en la planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, debera ajustarse a sus
objetivos cuyo cumplimiento se tiene previsto realizar en el corto y mediano plazos, para lo cuai deberan
considerar las previsiones de recursos establecidos en su presupuesto aprobado anualmente y la
existencia de bienes en sus inventarios. A mas tardar en marza de cada ejercicio presupuestal, la SBS,

Director General 3 COMERI Sepliembre 24, 2007




au‘i‘:iw'fa),'
2 298
) ):) Q23,9 £

ie . . . < ss S 30 B
INSTITUTO DE Politicas, bases y lmeamle_ntos en materia de adquisiciones, ’-ou.%g;@
ECOLOGIA, AC arrendamientos y servicios ' INECOL

publicara en la pagina electronica, la relacion de las licttaciones publicas que llevara a cabo duranie e!
ejercicio fiscal respectivo, que cuando menos representen el cincuenta por ciento del monto total a licitar,
indicando el importe estimado, incluido el monto total de las plurianuales y de las que se vayan a
contratar en forma anticipada.

Programacion

Los departamentos de Adquisiciones y el de Planeacion y Seguimiento, durante junio de cada afio,
elaboraran el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones y Servicios para el afio fiscal siguiente a
efecto de difundirlo en la pagina de Internet del INECOL y ponerlo a dispasicion de los interesados a mas
tardar el 30 de noviembre de cada ejercicio fiscal.

El proyeclo de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio fiscal
siguiente se ajustard de acuerdo a la autorizacién del presupuesto que otorgue la Camara de Diputados.
El Programa anual serd el documento rector de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
realizara el INECOL, por lo que debera mantenerse actualizado para (o cual, los responsables dentro de
los primeros diez dias naturales del mes siguiente haran los ajustes y debera remitirlo actualizado a la
Secretaria de Economia en la forma y términos que ésta determine con la aprobacion del Direccién.

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, la adquisicién de materiales y Utiles de oficina y los
consumibles de computo deberan realizarse bajo la modalidad de pedido abierto con entregas
programadas de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando.

Cuando la contratacion rebase un egjercicio presupuestal, se aplicaran las Disposiciones generales a las
qua se sujetan las autorizaciones que otorgue el Titular del Inslituto de Ecologia A.C. autorizadas por e
Consejo Directivo, conforme a o siguiente:

1. Justificar gue su celebracion representa ventajas econdémicas o que sus términos o condiciones
son mas favorables. )

2. Justificar el plazo de la contratacion y que el mismo no afectaréd negativamente la competencia
ecorndmica en el sector de que se trate.

3. Identificar el gasto corriente o de inversién correspondiente.

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

En la formulacién de los presupuestos de cada uno de los ejercicios que abarque el proyecto, la SBS
debera incorporarlos dentro de la informacion y/o reporte correspondiente, atendiendo a los pedidos y
contratos que en su momento se encuentren vigentes.

Presupuestacién

Los departamentos de Adquisiciones y de Planeacion y Seguimiento con la informacion del proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el afo siguiente, efectuaran el
ejercicio de estimacion de gastos por partida a mas tardar el 31 de julio del aflo en curso, para incluirlo en
el proyecto de presupuesto del ano siguiente.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, aprobado por el Director, debera
enviarse por conducto de la SBS a la Secretaria de Economia para su ¢onocimiento, a mas tardar el 31
de marzo de cada aio.

Consolidacion de adquisiciones y/o contratacion de servicios

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacién y aprovechar el volumen de compra el INECOL debera
consolidar la adquisicién y/o contratacion de los bienes y servicios que determine el Director.
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El requerimiento para la contratacion de los bienes, arrendamientos y servicios, estard a cargo de los
responsables de ta administracion de los recursos presupuestaies.

Todas las areas de fa dependencia se abstendran de comprar bienes de los incluidos dentro de ia
definicion de TIC, en caso de software se estara a lo dispuesto por el punto 25 de los Lineamientos
especificos para la aplicacién y seguimiento de tas medidas de austeridad y disciplina del gasto de la

Administracion Publica Federal y al Acuerdo por el que se adicionan y modifican estos.

v LINEAMIENTOS ORGANICOS

Areas responsables de la adquisicién y/o contratacion de servicios

Con la finalidad de que los procesas de compras o de contratacidn de servicios se hagan de forma
eficiente, se determinan las areas solicitantes, responsables del dictaminar y de realizar 1a contratacion.

Capitulo de gasto

Descripcion del bien o servicio

Responsable de establecer
especificaciones y dictamen

Respansable del
procedimiento de
contratacion

1000 Servicios
personales

o Seguro de gastos médicos
mayores para selvidores
publicos de mando y de
accidentes personales para
estudiantes del posgrado

Departamento de Recursos
Humanos

SBS

2000 Materiales y
suministros

» Papeleriay articulos de
oficina

s (Gasolina

s Sustancias y materiales de
l2boratorio

e Material eléctrico, de
limpleza y construccion

e libros y revisfas en pape!

Solicitante y Departamento |
-| de Adaquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

3000 Servicios
generales

Servicio de mensajeria

o Seguro de bienes muebles
e inmuebles

» Servicio de limpieza
Servicio de vigilancia
Servicio de fotocopiado
Servicic de fumigacian
Servicio de refrigeracién y
equipo de climatizacion

e Servicio de suministra de
agua purificada

e Servicio de recoleccién y
destino final de residuos

__quimicos

Solicitante y Departamento
de Servicios

Departamento de
Servicios

3000 Servicios
profesionales

s Por consullorias, asesorias,
estudios e investigaciones

e Impresién de publicacicnes
Servicios en linea y
suscripciones a bases de

datos de publicaciones

Solicitante

SBS

| 3000 Adquisiciones

e Boletos de avian

Solicitante y Departamento
de Adquisiciones

Departamento de |

Adquisiciones

Director General
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3000 Servicios o Arrendamiento de equipo o | Departamento de SBS
software Informatica
5000 Adquisiciones | o  Mobiliario Solicitante y Departamento | Departamento de

e Equipos en general

de Adquisiciones

Adquisiciones

Se elaborara contrato cuando:

o La contratacion de un bien o servicio se derive de un proceso de licitacion pitblica o por invitacién a
cuando mMenos personas.

o En la adquisicién de un bien o serv

procedimiento de adjudicacion directa.
o En los casos de adjudicaciones directas cuando, las condiciones técnicas o economicas lo
reguieran, para mayor seguridad del INECOL en cuanto el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por el proveedor del bien o servicio o cuando se requiera garantizar con fianza, el
cumpflimiento del bien o servicio.

Obligatoriamente se elaborara pedido u orden de servicio cuando:

icio, se establezcan pagos parciales, aun siendo a través de!

o Se deriven de contratos abiertos per licitacion y/o invitaciones a cuando menos tres personas
o Los montos sean mayores a 300 veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal

Servidores piiblicos facultados para la elaboracién y firma de contratos pedidos u 6rdenes de

servicio

Los contratos seran elaborados por los departamentos de Adquisiciones, Servicios y la Subdireccion de
acuerdo con lo indicado en el cuadro anterior y, firmados por:

a7

Invitacion a cuando menos

Licitacian Adjudicacion
3 personas Directa
Por el El Director en su calidad El Director en su calidad de Et Director en su calidad de
INECOL de representante legal y representante legal y por él o | representante legal y por él o
por él o los responsables los responsables del area los responsables del area
del area solicitante, en su solicitante, en su caso solicitante, en su caso
€aso o
Por el Proveedor del bien o Proveedor del bien o servicio | Proveedor del bien o servicio o
proveedor | servicio o su representante | o su representante legal su representante legal

legal

Los pedidos, seran elaborados por el Departamento de Adquisiciones y firmados por:

Nonto

Firma

Hasta a $60,000.00

Respansable de compras, Jefe del Departamento de Adquisiciones,
Subdirector de Bienes y Servicios

adelante

| De $60,001.00 en

Responsable de compras, Jefe del Departamento de Adquisiciones,
Subdirector y Director

Para las solicitudes de reservacion de boletos de avidn seran elaboradas por el Departamento de
Adquisiciones y firmados por:

Director Generaf
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Monto - Firma
De 300 veces el salario Proveedor, Jefe del Departamento de Adquisiciones y Subdirector

minimo general vigente en
el DF hasta $60,000.00

De $60,001.00 en adelante | Proveedor, Jefe del Departamento de Adquisiciones, Subdirector y
Director.

Las ordenes de servicia seran elaboradas por los responsables del control presupuestal a solicitud del
Departamento de Servicios, la Subdireccion o fa Direccion de Administracion y seran firmadas por:

Monto o Firma

De 300 veces el salario Proveedor, Jefe del Departamento de Servicios, Subdirector y en su caso el 1
minima general vigente en | sclicitante.
el DF hasta $60,000.00

De $ 60,001.00 en Proveedor, Jefe del Departamento de Servicios, Subdirector, D:rector yen
adelante su caso &l solicitante.
Cualguier monto Cuando se cantraten suscripciones a bases de datos o servicios en linea de

publicaciones con empresas exiranjeras, en Jugar del Prestador del
Servicio, firmaran el Jefe de la Biblioteca como responsable de la
contratacién, Subdirector y Director.

Cualquier monto Contrataciones nacionales gue se fundamenten en el articulo 41 fracmon I
de la Ley, firmaran el Prestador de! Servicio, Director y en su caso el

- solicitante.
Cualquier monto Contrataciones que se fundamenten en el articulo 41 fracciones I, V, XIV,

XV y XVI de la Ley, firmaran el Prestador del Servicio, Jefe del
Departamento de Servicios, Subdirector y en su caso el solicitante. Cuando
el monto sea de 300 VSMGDEF firmarg también el Director.

Servidores publicos facultados para conducir los actos de los procedimientos de contratacién y
suscribir los diferentes documentos que se deriven de éstos.

Preferentemente el Subdirector presidira los actos que se deriven de los procedimientos de contratacion a
través de licitacion publica o por invitacion a cuando menos fres personas, o en su caso los titulares de
los departamentos de Adquisiciones, Servicios o Recursocs Humanos, dependiendo del objeto de la
contratacién. Podra participar un representante del Area Técnica, asi como el jefe de oficina o equivalente
que correspornda. Todos los servidores publicos que participen en los actos suscribiran las actas que se
deriven de los mismos. El dictamen técnico lo formulard y suscribird el responsable de la evaluacion
técnica y las notificaciones de descalificacion y el fallo, lo suscribira el servidor puablico gue haya presidido
el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

Los titulares de los departamentos de Recursos Humanos, Adquisicicnes o Servicios, segun cerresponda,
seran los responsables de entregar las bases a los licitantes que las adquieran en el INECOL.

Previo al acto de presentacidn y apertura de proposiciones, si se hubieren solicitado muestras fisicas
dentro de las bases, se recibiran en el almacén, y el solicitante serad quien las verifique y evalae
técnicamente.

Convenio por madificaciones a los contratos

Los convenios por madificaciones a los contratos seran elaboradas por el departamento que elabord el
conlrato que dio origen a éste, invarablemente deberan ser autorizados y firmados por el Director y el
servidor publico responsable de la contratacion, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo [V de los
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presentes lineamientos y en su caso por el solicitante y el proveedor del bien o prestador del servicio que
corresponda.

Areas encargadas de llevar a cabo los procedimientos de rescision, terminacion anticipada de los
contratos, pedidos u ordenes de servicio y suspension de la terminacion de los servicios Ariculo
2 fraccion Xlif del Reglamenio.

Rescisién

Cuando el proveedor del bien o el prestador de servicios, incumpla con sus obligaciones, por mativos
diferentes al atraso, el INECOL podra rescindir administrativamente el contrato adjudicado sin
responsabilidad alguna, conforme al procedimiento establecidc en el articulo 54 de la Ley y articulc 64 del
Reglamento.

El Director a través del Subdirector, sera el servidor pubilico facultado para rescindir los contratos. En el
caso de pedidos u ordenes de servicios o hara el Subdirector y seran los jefes de los departamentos de
Adquisiciones, Servicios y Recursos Humanos, o en su caso los responsables coordinar y recibir los
servicios, quienes deban realizar e integrar el proceso para la rescisidon. De igual manera la determinacion
de que no proceda la rescision, estara a carga de los mismos servidores publicos.

El aviso de inicio de rescision, es el documento escrito donde se le da a conocer al proveedor o prestador
del servicio, los posibles incumplimientos que se le atribuyen o bien en el que se le de a conocer que se
ha agotado el imporie de las penalizaciones o el [imite de deduclivas, podra ser signado por el Director o
por el Subdirector, dependiendo si proviene de un contrato, pedido u orden de servicio.

En el supuesto de gue, en el contrato, pedido u orden de servicio, sea convenida la entrega de bienes en
parcialidades, o bien cuando e! servicio se encuentre integrado por una partida o varias partidas ©
conceptos y sblo parte de las partidas o de los conceptos se encuentren en incumplimiento, el area
solicitante podra pedir que no se rescinda la contratacion si resulta mas conveniente, o bien determinar el
momento en que se rescinda el contrato, pedido u orden de servicio, considerando los dafnas y
afectaciones que pudieran ocasionarse con la rescision.

Cuando el responsable del proyecto o solicitante pida la no rescisién del pedido, contrato u orden de
servicio, no obstante su incumplimiento, por resultar mas conveniente no hacerlo, debera dejar
claramente establecido en dictamen, las causas y motivos que sustenten su determinacion.

Sera el responsable del proyecto solicitante como administrador del contrato, pedido u orden de servicio,
quien al detectar los incumplimientos del proveedor por causas imputables al mismo, le informe a la SBS
tal situacién, y solicitara la rescisién cuando el prestador del servicio incumpla y se le haya aplicado mas
de una penalizaciéon; para que una vez agotado el limite de penalizaciones o deductivas establecido, se le
notifique la rescisién, y en su caso se elabore el finiquito correspondiente y lo remita a la Subdireccion de
Finanzas, a efecto de hacer constar los pagos que deban efectuarse y demas circunstancias del caso.

Personal autorizado para elaborar y aprobar el finiquito en casos de rescision del contrato, pedido
u orden de servicio,

El Unico servidor publico autorizado para elaborar y aprobar el finiquito de los bienes y servicios recibidos
hasta el momentoc en que sea rescindido el contrato, pedido u orden de servicio, serd el responsable del
proyecto solicitante de los bienes o servicios, o en su caso quien se haya designado para evaluarlos y
recibirlos.

Este finiquito se realizara para el efecto de cubrir el pago de los bienes o servicios prestados hasta la
rescisién del contrato, pedido u orden de servicio, que no hubieran sido cubiertos.

Director General 8 COMERI Septiembre 24, 2007
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En el caso de serviclos profesionales por conceptos de asesorias, consultorias, estudios e
investigaciones. cuyo cumplimiento no se este dando en las condiciones contratadas por causas
imputables al prestadar del servicio, el responsable del proyecto o solicitante, debera informarlo cuando
se presente el atraso o incumplimiento, a la SBS, para que proceda la aplicacién de penas
convencionales y en su casao la rescisién del contrato.

Terminacion anticipada

Cuando concurran razones de interés general o bien cuando por causas justificadas se extinga la
necesidad de requerir el servicio originalmente contratado, y se determine que de continuar con el
cumplimiento de |as obligaciones pactadas, se ocasionaria dafio o perjuicio al INEGOL, o se determine la
nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién de una
inconformidad emitida por la SFP, el INECOL podra dar por terminado anticipadamente el contrato, de
conformidad a lo establecido en el articulo 54 de la Ley. sin responsabilidad alguna a su cargo, bastando
para ello comunicacion por escrito al prestador del servicio, con 10 diez dias naturales de anticipacion a
la fecha en que surtira efecto el aviso.

Los servidores publicos facultados para dar por terminado anticipadamente un contrato, pedido u orden
de servicios, son el Director y el Subdirector.

Servidores publicos que podran solicitar excepcién a la licitacidn publica articulo 2 fraccién XV de!
Reglamento.

Podran solicitar y justificar la adquisiciéon de bienes o0 |a contratacién de servicios a través del
procedimiento de adjudicacién directa los responsables de proyectos fiscales o proplos.

lLa procedencia de la adjudicacion directa cuando se fundamente en el articulo 41 de la Ley, sera
dictaminada y en su caso, autorizada por el Comité, excepto las que se ubiquen en el articulo 41 fraccién
[, que seran autorizadas por el Director.

\' POLITICAS

Incrementos decrementos en los precios de los bienes o servicios que se contraten aniculo 2
fraccién VI del Reglamento.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se pactaran a precio fijo, en casos justificados se podran
pactar ajustes en el conlralo, decrementas o incrementos en los precios, de acuerdo al pracedimiento que
se establezca en las bases de la licitacion, cotizaciones o propuestas de trabajo. En ningdn caso
procederan ajustes que no se hubieren considerado en las bases, cotizaciones o propuestas de trabajo.

Cuando con posterioridad a la adjudicacién de un contrato se presenten circunstancias econémicas de
tipo general, como resultado de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las partes que
provoquen directamente un aumento o reduccion en los precios de los bienes o servicios adn no
entregados o aln no pagados, y que por tal motivo no pudieron haber sido objeto de consideracion en la
propuesta que sirvié de base para la adjudicacién del contrato correspondiente, el INECOL podra
reconacer incrementos o requerir reducciones, conforme a los lineamientos que expida la Secretaria de la
Funcién Publica.

En caso de autorizarse un incremento de precios solo procederd para aquellas adquisiciones,
arrendamientos o servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la entrega o
prestacién de servicios por causas imputables al proveedor o prestador del servicio.

En las contrataciones de servicios que rebasen un ejercicio fiscal, podra establecerse el incrementa por el

cambio del ejercicio correspondiente, tomanda como indice la tasa inflacionaria que determine el Banca
de México al inicia del ejercicio presupuestal de que se trate.
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Pagos Anticipados

En el INECOL se pagaran por anticipado las suscripciones a bases de datos y de publicaciones, los
seguros de bienes muebles e inmuebles y de personas, previamente se solicitara la autorizacién de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico a través det CONACYT. Si en un plazo de 10 dias contados a
partir del sequndo dia de haberse enviado la soiicitud de gestién a CONACYT, no se recibe respuesta de
la SHCP, se considerara como autorizado el page, de conformidad con Ip establecida en las articulos 5
fraccién IV, 146 y 151 del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

En el caso de adquisiciones de equipos materiales y libres que se hacen en el extranjero y
excepcionalmente en el caso de proveedores o prestadores de servicios con los que el INECOL no ha
tenido relacién y que sus condiciones para la entrega de bienes o prestacion de los servicios sea
mediante pago anticipado, los departamentos de Adquisiciones o Servicios, tramitaran el pago, contra
entrega de (a fianza correspondiente, y en caso de que no seé salicite fianza, sbdlo si el solicitante esta de
acuerdo, bajo su responsabilidad.

Anticipos y pagos progresivos

Anficipos en adquisiciones a lravés de licitacién publica o por invitacién a Ires. Se podran otorgar
anticipos para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios, siempre y cuando se establezcan en
las bases de |a licitacién o invitacién, baja los criterios siguientes:

En contratos de adquisicién de bienes y servicios el anticipo maximo que otorgara el INECOL es:
» 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 consultoria y asesoria 30%

En contratos por adjudicacién directa. En el caso de contratos adjudicados en forma directa, se podran
otorgar anticipos a peticion expresa del proveedor y previa autorizacion del Director. Invariablemente los
anticipos se pagaran a los proveedores 0 prestadores de servicio, contra la entrega de la fianza a cheque
certificado como garantia. Todo anticipo debera ser amertizado o devuelto, de acuerdo con los términos
establecidos en el coniralo.

Excepcionalmente, a solicitud expresa del solicitante, el INECOL podra otorgar el pago anticipado de
algun bien o servicio, sin solicitar fianza de garantia, siempre y cuando el solicitante acepte [a
responsabilidad de reintegrar con sus propios recursos, los impones pagados por este concepto, en caso
de incumplimiento.

Pagos progresivos. Los pagos progresivos se autorizardn en los contratos, siempre y cuando por la
naturaleza de los servicios o la entrega de los bienes, asi se requiera, para lo cual se determinara el
calendario y se haran contra la recepcion a entera satisfaccién por parte del INECOL.

Bases, forma y porcentajes a que debera ajustarse la constitucién de garantias de cumplimiento vy
de anticipos de los contratos.

Condiciones. Los proveedores que celebren contratos con el INECOL, en matena de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, para garantizar su cumplimiento, o en su caso el anticipo, deberan canstituir
las fianzas correspondientes de acuerdo a lo que se establezca en el contrato, y con base en ¢l modelo
que la SBS o los departamentos de Adquisiciones o Servicios les entregaran para tal efecto. Las fianzas
seran expedidas por Instituciones autorizadas, en moneda nacional y sin incluir IVA, a excepcién de las
Instituciones de Sequros y Fianzas.
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Fianza para garantizar el cumplimiento del contrato. Para garantizar el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el contrato, el proveedor o prestador del servicio debera constituir fianza por el diez por
cienlo del importe total y debera presentarla en el area contratante, SBS, departamento de Adguisiciones
o Servicios segun corresponda, a mas tardar dentro de los diez dias naturales posteriores a la fecha en
que se firme el contrato, salvo que la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios se realice
dentro del citado plazo.

Para garantizar el uso adecuado del anticipo. En el caso de convenirse anticipo, y con el fin de garantizar
la correcta aplicacién, el proveedor o prestador del servicio deberd constituir unz fianza por el importe
total, debiendo presentarla en el area contratante, SBS, departamento de Adquisiciones o Servicios
segln corresponda, a mas tardar dentro de los diez dias naturales postenores a la fecha en que se firme
el contrato y sera requisito para el pago. Esta fianza estara vigente hasta su total amortizacién y sélo sera
cancelada con autorizacion expresa y por escrito del INECOL.

Modificaciones de fianzas. En el supuesto de que el monlo 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 Ia fianza, en tanto permanezca vigente el contrato, pedido u orden de servicio.

Liberacién de fas fianzas. E| area contratante, SBS, departamento de Adquisiciones o Servicios segln
corresponda, cancelara la fianza, cuando el solicitante de los bienes o servicios haya recibido a entera
satisfaccion, lo cual se hara a peticién expresa del praveedor o prestador del servicio. El INECOL podra
devolver incluso la fianza original y le extendera una carta de liberacién de la misma. Si no lo solicita de
ésta forma, solo procedera a extenderle la carta.

Requisitos de las Fianzas

» Las fianzas que se expidan a favor del INECOL para garantizar el cumplimiento del contrato y los
anticipos, deberan contener como minimo los requisitos establecidos en el articulo 68 dej
Reglamento.

* Los proveedores deberan verificar que en todas las fianzas que tramiten a favor del INECOL, la
institucion afianzadora que las expida,“Sefiale su domicilio y teléfono, como una medida de
cantral interno.

Excepcion de Fianza

« El INECOL paodra exceptuar de presentar fianza de cumplimiento, a las proveedores adjudicados
en procesos de licitacion publica o por invitacion a cuando menos tres perscnas, por importes de
$50,000.00, cincuenta mil pesos 00/100 MN o menos.

* Cuando se adquieran bienes o servicios, a través de cualquier procedimiento y la enfrega sea
dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de firma del contrato.

= A peticion del solicitante, en las contrataciones de servicios profesionales por asesarias, estudios
e investigaciones cuando el pago se realice hasta la conclusion del servicio y entrega de
resultados a entera satisfaccion del INECOL.

* En las adquisiciones de bienes y servicios que se fundamenten en el articulo 41 fracciones Xl y
XV o el articulo 42 de la Ley, a peticion del solicitante y bajo su responsabilidad.

= Cuando se contraten servicios en linea de bases de datos de publicaciones, que se pagan de
forma anticipada. ,

» Por autorizacion del Director, a salicitud del proveedor o prestador del servicio, cuando éstos
ofrezcan entregar un cheque certificado a favor del INECOL por un importe equivalente al monlo
que se deba garanhizar, el cual sera devuelto hasta la entrega del bien o cuando concluya la
prestacion del servicio a entera satisfaccion del INECOL. Esta medida aplicard sélo para los
casos en que el monto de las obligaciones consignadas en el contrato, pedido u orden de servicio
derivadas de una licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas, o adjudicacién
directa, sean menores o0 iguaies al monto de adjudicacién directa que corresponda de acuerdo
con el PEF.
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® Asj mismo, estan exceptuadas de presentar fianzas las compafiias de seguros y fianzas, de
acuerdo con lo establecido por los articulos 14 y 52 de la Ley General de Insbituciones y
Sociedades Mutualistas de Seguros.

Lineamientos para la aplicacion y calculo de penas convencionales

En ias bases de licitacién publica e invitacion a cuando menos tres personas, asi coma en los contratos,
pedidos u ordenes 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 [0s bienes 0 Ia
prestacién de servicios, asi como el procedimiento respectivo, las penas convencionales seran
determinadas en funcion de los bienes no entregados o servicios no prestados oportunamente. En las
operaciones en gue se pactare ajuste de precios, |la penalizacion se calculara sobre el precio ajustado.

De igual forma, podran establecerse en las bases de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres
personas, ast como en los contratos, pedidos u ordenes de servicio, deductivas por la penalizacién con
motivo del incumplimiento parcial o deficiente, asi como ei limite a partir del cual procedera la rescision
del contrato, pedido u orden de servicio.

Por ningln motivo el monto de las penas convencionales que se apliquen, podra exceder del monto de la
fianza de cumplimiento def contrato o pedido, 2 menos que se trate de procedimientos de contratacion
cuyos contratos, pedidos u orden de servicia no requieran garantia de cumplimiento en {os términos de la
Ley, el monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del veinte por ciento del monto de los
bienes o servicios no entregados o prestados aportunamente.

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

El porcentaje gue se aplicard por concepto de penalizacion eslara entre el uno y el cinco por ciento
diarios, sobre el imparte de los bienes o servicios, con retraso. El area responsable de la compra el bien o
el solicitante del servicio, estableceran los casos en que procedera la aplicacion de penas convencionales
y el porcentaje que se aplicara, dependiendo de la magnitud de los dancs y perjuicios que pueda
ocasionar el retraso.

Cuando los servicios no tengan precio unitario, se podréa tomar como referencia para aplicar la
penalizacidn, el importe mensual del contrato o bien el importe de |a partida suministrada con atraso, de
acuerdo con a2 praporcionalidad que haya entre la penalizacién y la importancia del servicio que se trate,
0 el impacto que pudiera sufrir el INECOL o el proyecto segun corresponda. Asi también podra calcularse
sobre el importe que representa un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual sin
considerar el IVA entre 30 dias.

Lineamientos para la participacién de licitantes nacionales y extranjeros en igualdad de
condiciones de entrega de bienes o servicios, en licitaciones de caracter internacional

En los procedimientos de caracter internacional para la adquisicién de bienes o la contratacién de
servicios, en igualdad de condiciones, el INECOL optara preferentemente por el empleo de recursos
humanos del pais y por la adquisicién de bienes producidos en el pais, que cuenten por lo menos con el
grado de contenido nacional que establece el articulo 28 fraccién | de la Ley, y de conformidad con el
acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de
los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, publicado en el DOF del
12 de julio de 2004 y su reforma del 20 de enero de 2006.

Debiendo contar, ademas, en la comparacién economica de las propuestas con un margen de
preferencia de hasta el 10% en el precio respecto de los bienes o servicios de importacion, conforme a
las reglas que establezca la Secretaria de Economia, previa opinion de la Secretaria de Hacienda y la
Secretaria de la Funcion Pdblica.
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Condiciones de pago a proveedores o prestadores de servicios

l.os pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios derivados de la suscripcion de contratos,
pedidos U ordenes de servicio de cualquier naturaleza con afectacion a los capitulos 1000, 2000, 3000 y
5000, seran efectuados preferentemente a través de transferencia electrénica a la cuenta del proveedor o
prestador del servicio, dentro de los cinco dias habiles contados a partir de |a fecha de recepcion del bien
o servicio y de la factura debidamente requisitada, Para iniciar el trdmite de pago, el INECOL contara
hasta con cinco dlas habiles para la verificacién de bienes o trabajos

F’ara realizar el pago, tratandose de contratos ped|d05 u ordenes de servicio, es indispensable que el
proveedof presente factura o recibo de honorarios, debidamente llenado, con el solicitante del bien o del
servicio, a parir de la fecha de recepcion, el INECOL contara hasta con cinco dias habiles para
determinar si recibe a satisfacciébn o manifestar su desacuerdo e indicar las observaciones a que haya
lugar.

En cualquier caso, que exista error en la factura o recibo se devolvera y debera ser actualizada |a fecha
de expedicion. .

En el caso de bienes, la {actura debera contener el sello de recibido del Almacén o en su caso, la firma
del responsable del proyecto o quien designe, cuando se haya establecido como receptor de (08 bienes

Para el pago de servicios, el solicitante o quien designe, debera indicar en el formato de solicitud de
pago, que recibtd a entera satisfaccion, para que el Departamento de Contabilidad Iibere el pago.

l.os pagos seran invariablemente en moneda nacional y.sera necesario que el representante legal del
proveedor o prestador del servicio, entregue escrito al titular del Departamento de Tesoreria en el que se
indiquen los datos del banco y la CLABE para el pago por transferencia.

Cunado no sea posible hacer el pago por transferencia bancaria, como excepcioén, el Director podra
autorizar se cubra el pago del bien o servicio a través del fondo revolvente asignado al Departamento de
Tesoreria o con cheque a nombre del beneficiario.

El Departamento de Contabilidad, sélo tramilara el pago de contratos, si cuenta con el original.

So6lo se hara efectivo el pago, si el recibo o factura que expida el prestador del servicio, cuenta con la
firma, cargo y el nombre de la persona que recibe de conformidad por parte de solicitante, y con la
autorizacion de! Director, independientemente de los recursos con que se vaya a pagar.

En el INECOL se podré autorizar el pronto pago, reduciends el plazo méaximo de tres dias naturales,
dicho pago se harg sin excepcion, al recibir el bien o servicio que se trate, a entera satisfaccion, asi como
la factura correspondiente, con la condicion de que el proveedor o prestador del servicio acepte la
aplicacion del descuento por pronto pago. que se obtendrd aplicando al monto a pagar, un porcentaje
equivalente a una cuarta parte de la tasa de los certificados de la TESOFE a 28 dias, segun la ultima
subasta realizada por el Banco de México antes de la presentacion de la solicitud.

Cuando el INECOL considere conveniente aplicar el pronto pago, en las bases de las licitaciones e
invitaciones a cuando menos fres personas y en los contratos y/o pedidos derivados de las mismas,
deberd indicarse.

Cuando e! pago de algin bien o servicio sea en parcialidades y se otorgue anticipo, este debera
amortizarse proporcionalmente en los pagos que se realicen. El Director sera gquien autorice el
otorgamiento de anticipos, o la persona que legalmente le sustituya, para ello serd requisito que el
solicitante presente escrito donde justifigue la necesidad y procedencia.
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El pago de los bienes y servicios quedara condicionado al pago que el proveedor deba efectuar, por
concepto de penas convencionales y/o deductivas aplicadas con moativo del incumplimiento parcial o
deficiente de las obligaciones.

Es requisito indispensable para el pago, que el proveedor hubiese presentado la garantia de
cumplimiento del pedido & contrato de los bienes & servicios adjudlcados cuando no apligue la excepcidn
de presentacién de dicha garantia.

Lineamientos a que se sujetara {a adqulsmlon de bienes para su comercuallzaclon O para
someterlos a procesos productivos

No aplica, porque en el INECOL no se produce ni se comercializa ningun tipo de bien
Plazo a que se refiere el articulo 50 fraccion lll de la Ley

EI INECOL no contratara a los proveedores o prestadores de servicios que, por causas imputables a ellos
mismos, se le hubiere rescindido administrativamente mas de un contratc, en un lapso de dos afios
calendario contados a partir de la notificacién de !a primera rescision. Este impedimento prevalecera por
un plazo de dos anos calendario contados a partir de [a notificacién de la rescisién del segundo contrato.

Lineamientos para la adquisicion de bienes usados o reconstruidos

Solo se adquiriran bienes muebles usados o reconstruidos, a peticién del responsable de proyecto
solicitante de la adquisicién, para lo cual debera realizar un estudio de costo beneficio y emitir un
dictamen en el que se explique pormenorizadamente la conveniencia de realizar dicha compra.

Lineamientos para la adquisicion de papel y madera

A partir del 1 de marzo del 2008 en e! INECOL sdélo se adquirira papel para usa de oficina, con un
contenido minimo de 50% de material reciclado, de material reciclable, de fibras naturales no derivadas
de la madera, de materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se manejen de manera
sustentable o de sus combinaciones y elaborado en procesos con blanqueado libre de cloro.

La madera y muebles elaborados con este material, se adquiriran sélo si provienen de aprovechamientos
forestales autarizados. Los suministros de oficina se adquiriran unicamente cuando se acredite la legal
procedencia de la madera empeada en su elaboracion, conforme a las disposiciones aplicables en
materia ambiental.

Criterios para la consolidacion de bienes y servicios

internamente. La SBS a través de los departamentos de Adquisiciones o Servicios, en cada ejercicio
fiscal, integrara los requerimienios de los proyectos de investigacién, en materia de consumibles de
papeleria, computo, material eléctrico, servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de algunos
equipos de laboratorio y otros, para la adquisicion o contratacibn en forma consolidada, ya sea a través
del procedimiento de licitacidén piblica o por adjudicacién directa, de manera que se obtengan precios
mas accesitles y mejores condiciones en las contrataciones.

Externamente. E! INECOL participara en las contrataciones consolidadas de bienes o servicios que se
realicen con otros centros publicos de investigacidn u otras que dispongan las autoridades competentes.

v LINEAMIENTOS PARA PROCEDIMIENTOS

Criterios para elaborar, aprobar, difundir y consultar prebases

Los departamentos de Adquisiciones, Servicios o Recursos Humanos, elaboraran el proyectos de bases
de licitacion para la adquisicion de bienes, servicios o contratacion de seguros de personas, las cuales

seran revisadas y corregidas en su caso, por la SBS, se enviaran al Departamento de Informatica para
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su difusion en (a2 pagina de Internet del INECOL, para consulta de los interesados y en su caso, envio de
comentarios,

Ei INECOL publicara las bases de licitacion dentro de los cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de su publicacién en la pagina de Internet y recibira opiniones hasta el dia anterior 2 su
publicacion en €] DOF. Las opiniones que se reciban seran analizadas y de considerarlas pertinentes, se
incorporaran a i{as bases definitivas que seran publicadas en el sistema de compras gubernamentales
COMPRANET.

Emitir las convocatorias

EI INECOL publicara {as convocatorias y en su caso las modificaciones, en el DOF, par una sola ocasian,
por Io que no podra autorizarse alguna otra publicacién o difusion par atros medios, cuando ello implique
un pago a un tercero. El contenido de las convocatorias se apegara estrictamente a (o indicado en el
articulo 29 de la Ley.

En el INECOL sélo se podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios,
cuando se cuente con la auforizacién global o especifica por parte de |a SHCP, del presupuesto de
inversién y de gasto corriente, segun sea el caso, conforme a los cuales deberan programarse los pagos.

En casos excepcionales y previa aprobacién de la SHCP, se podrdn convocar, adjudicar y formalizar
contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se formalizan, los cuales
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal del afio en que se prevé el inicio de su vigencia, por lo
que sus efectos estaran condicionados a 1a existencia de los recursos presupuestarios, sin que la no
realizacidn de )a referida condicién suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier
pacto en coatrario a lo dispuesto en este parrafo se considerara nulo. Articulo 25 de fa Ley.

Er el INECOL serd el DA quien firme las convocatorias de las licitaciones publicas o en su caso cualquier
otra perscna facultada con poder legal otorgade por el Director General. La Subdireccién a los tres dias
de la publicacion de la convocatoria, mediante OfCIO y adjuntando copia de la convocatoria solicitara al
OIC su participacion en la licitacion.

Criterios para elaborar, aprobar y difundir las bases de las licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas

El Departamento de Adquisiciones, elabcrarg las bases de licitacidén para la adquisicion en su caso de,
papeleria y articulos de oficina, gasolina, sustancias y materiales de labaratorio, material etéctrico, de
limpieza y construccion, mobiliaric y equipo en general, asi como la contratacién del servicio de boletos
de avién.

El Departamento de Servicios, elaborara las bases de licitacién para la contratacion de los servicios de:
limpieza, mensajeria, fotocopiado, seguros de bienes muebles e inmuebles entre olros servicios.

El Departamento de Recursos Humanos, elaborara las bases de licitacion para la confratacian del segure
de gastos médicos mayores para ios servidores publicos de mando del INECOL y sus familiares, asi
como las del seguro de accidentes personales para los estudiantes del posgrado.

La SBS elaborari las bases de licitacion para la contratacion del servicio de arrendamiento de
computadoras (tecnologias de informacion y comunicacion)

Las bases de licitacion publica, invariablemente se difundiran a través de! sistema de compras

gubernamentales COMPRANET, para lo cual debera contar con autorizacién de la Direccién, previa
aprobacién de ia S8S.
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Criterios para evaluar propuestas para determinar la adjudicacién de contratos, pedidos u ordenes
de servicio

En los procesos de licitacion piiblica o por invitacion a cuando menos tres personas

Evajuacion cuantitativa. EI INECOL para hacer la evaluacion cuantitativa de las propuestas, verificara que
las proposiciones incluyan toda la informacion, documentos y requisitos solicitados en las bases de la
licitacion, relativos a aspectos legales, técnicos y econdmicos, en términos estrictos de cumple o no
cumple con cada uno de éstos.

Evaluacion Cualitativa de la documentacion legal. EI INECOL revisara detalladamente la documentacion
legal presentada por ios licitantes, verificando que cumplan con las especificaciones requeridas en cada
caso. .

Evaluacion cualitativa de las propuestas técnicas:

*« En la adquisicion de bienes, se llevara a cabo la revisian fisica a las muestras que presenten los
licitantes con el Anexo-M1 formato para entrega de muestras fisicas, para evaluar la calidad y
cumplimienta de las especificaciones requeridas por el INECOL.

= En caso de que la descripcién téenica no cumpla con los requisitos sefalades en el Anexos R-1
Partida, descripcién y cantidades de bienes o servicios requerides por el INECOL y R-1.1
Especificaciones técnicas de los bienes o servicios requeridos por €] INECOL, la propuesta no
sera considerada.

= De considerarlc pertinente el INECOL en cualguier momento podra realizar visitas a las
empresas o domicilio de {as personas fisicas, para comprobar la capacidad técnica, controf de
calidad, la serledad y que exista en el domicilio indicado. Si como resultado de la evaluacion se
comprueba que la empresa no cumple con los requisitos establecidos en las bases, el INECOL
levantara acta circunstanciada de hechos y en su caso, padra desechar la propuesta
correspondiente. e

* la evaluacion de las propuestas, se realizara comparando entre si y en forma equivalente, todas
las condiciones ofrecidas por los licitantes y los resultados se asenlaran en un cuadro
comparativo para su dictamen.

= FEl licitanfe se obliga con su participacién, a otorgar todas las facilidades necesarias al personai
del INECOL, para el desahogo de la evaluacién.

« No sera motivo de evaluaciéon el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos, que
tengan por objeto facilitar la presentacion de proposiciones y agilizar la conduccién de los Actos
de ia licitacion, asi como cuaiguier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte la
solvencia de las propuestas. La inobservancia por parte de los licitantes respecto a dichas
condiciones o requisitos, no sera motivo para desechar sus propuestas articulo 36 de fa Ley.

« La evaluacién de las propuestas y la adjudicacion de confratos serd por partida, considerando el
100% de los bienes y productos solicitados en cada una de las partidas incluidas en el Anexo-
R.1 Partida, descripcién y cantidades de bienes o servicios requeridos por el INECOL. En el caso
de los seguros de los bienes e inmuebles, la evaluacién de las propuestas y la
adjudicacién del contrato puede ser por todas las partidas.

» Para evaluar las proposiciones, el INECOL podra solicitar cualquier aclaracién a los participantes,
siempre y cuando no se contravenga lo estipulado en las bases de la licitacidn o de la invitacidn a
cuando menos tres segln corresponda, la solicitud de aclaracion y la respuesta carrespondiente
se haran por escrito y no se pedirdn, ofreceran, ni permitiran cambios en el precio ni en cualquier
otro aspecto, que afecten la solvencia y evaluacion de las proposiciones.

= El INECOL, podra constatar en cualguier momento el cumplimiento de las normas oficiales en los
bienes y productos propuestos, salvo que en la parte técnica de las bases haya solicilado el
cumplimiento de una norma oficial vigente especifica.
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Evaluacién cualitativa de las propuestas econdmicas

= Se verificara que las propuestas incluyan la informacion, los documentos y los requisitos
solicitados en las bases de la licitacibn o de la invitacién a cuando menos tres segun
corresponda.

= E| INECOL considerara una sola fuente de abasto para cada una de las partidas contenidas en el
Anexo R-1.

o La evaluacién de las proposiciones en ningln caso estara sujeta a mecanismos de puntos o
porcentajes.

= La evaluacion de las propuestas se realizard comparando entre si y en forma equivalente, todas
fas condiciones ofrecidas por los licitantes, y los resultados se asentaran en un cuadro
comparativo que servira de base para la elaboracién del dictamen correspondiente.

= E) INECOL podra desechar las propuestas cuyo costo sea desproporcionadamente bajo con
respecto a los vigentes en el mercado, que evidencie no poder cumplir con la entrega de los
bienes y productas, o bien que este sea excesivo,

» No se consideraran las propuestas cuando el volumen propuesto en cada partida o concepto, sea
menor al 100% de lo solicitado por el INECOL.

= Los licitantes que no cumplan con alguno de.los requisitos exigidos en las bases seran
descalificados, salvo que aplicando el espiritu del articulo 36 de la Ley, estos, a juicio del
INECOL, no afecten la solvencia de las propuestas.

e Cuando se presente un error de calculo en las propuestas presentadas, solo habra lugar a su
rectificacion, por parte de el INECOL, cyando la correccién no implique la modificacién de precios
unitarios, lo cual se hara constar en el acta correspondiente de acuerdo al articulo 36 de ia Ley,
si el participante no acepta la correccién de la propuesta, se desechara.

Elaboracion del Dictamen

Considerando que el dictamen técnico, es la base para aceptar, o en su caso desechar una propuesta
que no cumpla con las especificaciones técnicas requeridas por el INECOL y que la decisién de
adjudicacién, una vez aprobada una propuesta técnica, depende solamente del precio, es fundamental
gue los responsables de las areas técnicas u operafivas que participan en las evaluaciones, estén
consientes de que su labor es decisiva y de ellos depende:

» Que la adjudicacién a un proveedor sea la mas conveniente para el INECOL
* Que no haya inconformidades de parte de los proveedores licitantes
» Laseguridad de que el INECOL, o ellos mismos, no incurran en responsabilidades.

Deben elaborar el dictamen

= Cuando el objeto de la licitacién sea la compra de equipo, el Jefe del Departamento de
Adquisiciones apoyara al solicitante en la elaboracién del dictamen, con el fin de asegurar que se
elabore, con objetividad e imparcialidad y se consideren las especificaciones contenidas en las
bases y las aclaraciones derivadas de la junta de aclaraciones. También les explicara, cual es su
funcién en el proceso de contratacién, el procedimiento que deben seguir y los aspectos
normativos que apliquen en cada caso, asi como |a responsabiiidad que adquieren al firmar el
dictamen.
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* Para la contratacién de seguros de personas, el Subdirector de Desarrollo Institucional a través
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos, elabarara el dictamen y lo firmaran ambos.

=  Para la contratacion de seguros de bienes muebles e inmuebles, la SBS, a través de! |
Departamento de Servicios, elaborara el dictamen y lo firmaran ambos.

= En los procesos de contratacién de ofros bienes o servicios, seran los servideres publicos
indicados en el capltulo IV del presente documento, quienes elaboraran y firmaran los
dictamenes correspondientes.

Para adjudicar contrato(s)

El o los contratos se adjudicaran por panida a las propuestas que resulten solventes que hayan cumplido
los requisitos legales, técnicos y economicos sefialados en las bases y que garanticen satisfactoriamente
ei cumphmiento de las obligaciones respectivas, considerando una sola fuente de abasto, para el cien por
ciento de cada una de las partidas. En el caso de contratos abiertos aplicaran los articulos 31 fraccion XV
y 47 de la Ley.

Aplicacidn del margen de preferencia. Al evaluar 1as proposiciones en caso de que en el proceso
participen licilanies extranjeros, para efectos de comparacidén de los precios, a los licitantes nacionales
que presenten el escrito referido en las bases de Ia licitacidon que corresponda, se les aplicara el margen
de preferencia referido en éstas, y posteriarmente se hara el comparativo de precios articufo 14 de fa Ley.

Adjudicacion al Precio mas bajo. Si en el comparativo de precios resultare que dos o mas proposiciones
son solventes porque satisfacen la totalidad de los requisitos, el contrato se adjudicara a la persona fisica
o moral que presente la proposiciéon con el precio més bajo, incluyendo, en su caso, el porcentaje previsto
en el punto anterior articulo 36 Bis fraccion I de la Ley.

Preferencia a discapacifados. En caso de existir'un empate en igualdad de condiciones, se le dara
preferencia a la persona fisica que sea discapacitada o persona moral que cuente con personal
discapacitado en su plantilla en un porcentaje minimo de 5%, con una antigledad mayor a 6 meses
articulo 14 de Ja Ley.

Adjudicacion al licitante ganador del sorfeo manual por insaculacion. De persistir el empate, el INECOL
realizara un sorteo manual por insaculacion, para el cual se requerira, previa invitaciéon por escrito, la
presencia de (0s licitantes empatados y del representante del OIC en el INECOL y se levantara el acta
que firmaran los asistentes, sin que a inasistencia o |a falta de firma de los licitantes, invalide el acto.

En los procesos de contratacién por adjudicacién directa

Con base en las especificaciones de los bienes o servicios a contratar, proporcionados por el solicitante,
de acuerdo a las condiciones ofrecidas por los proveedores, el INECOL adjudicara al proveedor que
cumpla con las especificaciones técnicas, econémicas, de calidad, eficiencia y cportunidad, segun sea el
caso, y que presente el precio mas bajo.

Para la adquisicién de sustancias, materiales equipos y servicios basicos que se adjudiguen a través de
este procedimiento, preferentemente se requenra mas de una cotizacién.

Se podran contratar bajo esta modalidad asesorias estudios e investigaciones, que se deriven de
proyectos de investigacion o prestacion de servicios profesionales, siempre y cuando el INECOL no
cuente con el personal para el desarroifo de los trabajos, que estén efiquetados como informacién
reservada, y sera responsabilidad del solicitante la determinacién del prestador del servicio, para lo cual
debera presentar en la SBS, la juslificacion en el formato establecido para la presentacion al Gomite, el
cual debera contener:
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= La manifestacion de que ef INECOL no cuente con el personal para el desarrollo de los trabajos.

= Que no existen trabzjos similares sobre la materia.

»  Descripcion sucinta del objeto de contrato.

= Propuesta de trabajo, la cual debera contener praductos, plazo de ejecucién, coslto del servicio y
forma de pago.

En las unidades foraneas del INECOL, los encargados administrativos seran los responsables de las
adqguisiciones de papeleria, articulos de oficina limpieza y otros gastos menares, las cuales se realizaran
a través del procedimiento de adjudicacion directa por asi convenir al INECOL, por su ubicacién
geografica y montos que ejercen. En el caso de requerir la contratacion de algin servicio se atenderan
las disposiciones generales establecidas.

Para los seguros institucionales

De bienes muebles e inmuebles. La confratacion de todo tipo de seguro de bienes se realizara por
conducto de la SBS a través del Depanamento de Servicios, asi como los ajustes que se hagan. Sera
responszbilidad del Jefe de este Departamento, vigilar que todos los bienes que se adguieran en el
INECOL se encuentren debidamente asegurados. Para este tipo de seguro, independientemente de ia
péliza gue emite la aseguradora que resulte adjudicada, se elaborara un contrato de servicios.

De personas. La contratacion de seguros de personas, se realizara por conducto de la Subdireccion de
Desarrollo Institucional través del Departamento de Recursos Humanos, asi como los ajustes que se
hagan. Sera responsabilidad del Jefe de este Departamento vigilar que esta pdliza se encuentre
actualizada dependiendo del seguro que se frate. Por este tipo de seguro, independientemente de la
poliza que emite la aseguradora que resuite adjudicada, se elaborard un contrato de prestacion de
servicios profesionales, excepto en adjudicaciones directas.

La SBS conducira los actos de la licitacion que se lleven a cabo para la contratacion de estos seguros y
en caso de requerirlo, el &rea contratante asesorara en la elaboracion de la documentacion relativa a los
procesos

Los jefes de los departamentos de Servicios o Recursos Humanos, segun corresponda, seran
responsables de solicitar a través de CONACYT la autorizacién de la Secretaria de Hacienda para
realizar el pago anticipado, lo cual hardn una vez que cuenten con el coslo del seguro y podran tramitar el
pago, cuando cuenten con la autorizaciéon o transcurridos 10 dias habiles contados a partir de la fecha de
envio de )a solicitud de autorizacion, si no se recibié respuesta.

Para hacer efectivas las penalizaciones o deductivas

En el caso de incumplimiénto en el iempo de entrega de los bienes o prestacion de los servicios, el Jefe
del Departamento de Adquisiciones, el de Servicios o el Subdirector, deberan calcular lz pena
convencional conforme a lo pactado en el contrato, pedido u orden de servicio, y nolificaran al
representante legal del proveedor o el prestador del servicio la penalizacion, para que, en la factura o
recibo de honorarios, consideren la deductiva que se les indique.

Cuando se trate de servicios profesionales por consultorias, asesorias en general, estudios e
investigaciones, impresion de publicaciones o servicios de publicaciones en linea y suscripciones a base
de datos, el responsable o solicitante de la contratacion debera informar a la SBS el atraso, para que
realice el calculo de la penalizacion, notifique al prestador del servicio y se aplique en el o los pagos
subsecuentes.

Las penas convencionales seran determinadas en funcidn de los bienes o servicios no entregados o
prestados oportunamente En las operaciones en que se pacte ajuste de premos la penalizacion se
calculara sobre el precio ajustado.

Director General 19 COMERI Septiembre 24, 2007



R Y
) ) Qo;p-)g

cys - R . Lo Y &b H
,Nsm,,,;),,E Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, E ".; 39
ECOLOGIA, AC arrendamientos y servicios INECOL

Para el caso de que el proveedor cumpla parcial o deficientemente las obligaciones pactadas en ef
contrato o pedido, se aplicaran deducciones al pago de los bienes o de la prestacion de los servicias
contratados, determinando el limite de incumplimiento a partir del cual proceder# la rescision del contrato
o pedido, en este supuesto, se le solicitara al proveedor que [a incluya en su factura o gue presente la
nota de crédito correspondiente, acompafiada de su factura.

Para la recepcién de los bienes o servicios
Recepcion de los bienes

El Departamento de Adquisiciones a través del responsable del Almacén del INECOL, verificara que los
bienes que esta entregando el proveedor, cumplan con ia calidad y condiciones estabiecidas en los
contratos o pedidas y si estan de acuerdo con las especificaciones, en su caso recibe a satisfaccion y
registra la entrada respectiva en el SICOP.

Cuando se trate de equipos, accesorios u atro tipo de bienes inventariables, se solicitara la participacion
del solicitante, quien debera emitir su confarmidad para la recepcion de los bienes a entera satisfaccion.
El Departamento de Adquisiciones, comunicara al responsable de mventarlos a fin de asignar numero de
inventario para control.

Cuando los bienes sean enviados por el proveedor, ingresaran a través del Almaceén, verificando que
cumplan con las condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que
los suministra, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacién, dolo o vicios ocultos, se
proceda a la reclamacién respectiva 0 accion legal. correspondienie. Si estos bienes fueran
especializados, adicionalmente debera intervenir el solicitante, quien debera emitir la conformidad a gue
se refiere el parrafo anterior.

Recepcidn de servicios

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato u orden de servicio, el solicitante directamente
responsable de la contratacién, llevara el seguimiento del programa y/o calendario de trabajo del servicio,
segln correSponda y venfcaré et cumplimiento de las COHdlCIOheS pactadas.

El pago parcial o total de todo servicio, sera hasta la recepcion a entera satisfaccion por parte del
INECOL, por lo cual el responsabie de [a contratacién, segun proceda, al cumplirse la condicién antes
mencionada, solicitaran el pago con el formato que para tal efecto se establezca en el INECOL, indicando
el servicio que se recibié a entera satisfaccion, adjuntando e! recibo o factura debidamente reguisitada y
fecha no mayor a dos dias habiles previos.

Cuando no se cumpla con ei objeto o las condiciones establecidas, el responsable de la contratacién del
servicio debera informar a la SBS, para que se determine si procede o no la aplicacién de penas
convencianales y en su caso se determine y se deduzcan del pago que corresponda.

En el caso de servicios de impresidn de publicaciones u otras, el prestador del servicio entregara las
publicaciones en el Almacén, el responsable recibird y verificara la cantidad y, en forma alealoria,
extraera una publicacion de cada caja o paguete y las entregara al editor o responsable de la pubficacién,
para que revise la calidad de la impresion, si el editor o responsable de la publicacion esta de acuerdo,
darg su visto buena para que el responsable del Almacén los las registre y solicitard el pago, el cual
debera entregar en la SBS para tramite.

Procedimiento para la devolucion o destruccidn de las proposiciones

A solicitud de Tos licitantes, e) INECOL a través del area responsable de la licitacion, podré devolver las
propuestas desechadas una vez transcurridos sesenta dias nalurales contadas a partir de la fecha en que
se dé a conocer el fallo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas
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deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados
dichos términos, se procedera a su devolucion o destruccién segln corresponda. Ultimo parrafo de articulo
56 de la Ley.

Para el registro control y comprobacion de las operaciones adjudicadas en forma directa, en los
términos del articulo 42 de la Ley que no requieran la formalizacién de contratos o pedidos

Sélo se tramitargd el pago de gastos directos al amparo de articulo 42 de Ley, cuando el importe no
exceda de $2,000.00 sin IVA

De a $2,000.00 y hasta 300 veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal, con Ia
autorizacién de Director, indicando en el formato que para el efecto establezca el INECOL, la causa por
la cual el solicitante justifica la necesidad del bien o del servicio, asi como el motivo por el coal, ro
presentd |a solicitud con la debida anticipacién, para su consideracion en el programa de licitaciones, a en
su caso someterlo a consideracién del Comité.

Aspectos aplicables para las adjudicaciones directas con fundamento en el articulo 41 de la Ley
Adjudicaciones directas con fundamento en la fraccion |

Las contrataciones al amparo de lo dispuesto por {a fraccién | del articulo 41 de la Ley, podran ser
autorizadas por el Director. La autorizacion sera en el formato establecido por el INECOL y el solicitante
debera cumplir en el formato de solicitud los requisitos establecidos en el articulo 49 del Reglamento,
incluyendo un punto especifico en el que se precise que guien suscriba, dictamina procedente fa no
celebracion de 1a licitacion publica y el procedimiento de contratacion que se autoriza.

Ademas, debera indicar cuando no existan bienes o servicios alternativos o sustitutos tecnicamente
razonables.

Cuando sea posible la existencia de alternativas o sustitutos, debera incluir las constancias de difusion o
invitacion a las camaras o asociaciones industriales, o bien a los proveedores o prestadores de servicics
potenciales para proponer sustitutos o alternativos razonables, asi como el resultado de ello Asi también
debera presentar el estudio especificc mediante el cual se determine que el precio del bien ¢ del servicio
resulta conveniente.

En todas las contrataciones nacionales fundamentadas en esta fraccion y articulo, se elaborara contrato,
pedido u orden de servicio que soporte la contratacion.

En el INECOL se consideraran las contrataciones al amparo al amparo de lo dispuesto por la fraccién |
del articulo 41 de la Ley, los derechos de pagina y sobretiros que efectlian los investigadores con revistas
especializadas.

Adjudicaciones directas con fundamento en las fracciones lll, V, VIII, IX, X, XI, XIV, XV, XVly XVII

Se adjudicaran de manera directa, bienes o servicios cuando no sea posible considerarlos dentro de los
programas de licitacién publica, por causa justificada o par convenir al INECOL por encontrarse en alguno
de los supuestos que establece el articulo 41 de la Ley, o el los casos en que su adquisicion no se pueda
programar, por fratarse de bienes, insumos a servicios, necesarios para el desarrollo de proyectos de
investigacién que se van concertando en el transcurso del efercicio y no coincidan con las fechas de
programacién de las licitaciones.

Requisiciones menores de Insumos que por sus montos, especificaciones o canfidades, no son sujetos

de licitacién como, anticulos especificos de papeleria, materiales de construccién, consumibles de
computo, precederos, materiales de laboratorio, alimentos y semilias, entre otros.
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Para las excepciones de licitacion con fundamento en el articulo 41 de la Ley, sera necesario que los
solicitantes justifiquen objetivamente sus necesidades para adquirir un bien o servicio con fundamento en
alguno de los supuestos establecidos en este articulo y presentar solicitud en el formato establecido al
menos con cinco dias habiles previos a la celebracion de la sesion ordinaria del CAAS.

Excepcionalmente y en casos urgentes se podran presentar solicitudes de bienes o servicios fuera de!
plazo antes sefialado a! Subdirectar, quién en su caiidad de Secretario ejecutivo podra someterla a
consideracion del Comité, via electronica o en sesibn extraordinaria y en caso de aprobacién, conhinuar e
procedimiento.

En todos los procesos por adjudicacion directa, el solicitante determinara las caracteristicas y condiciones
de los bienes o servicios en el formato y con el procedimiento que para el efecto establezea el INECOL,
anexando en su casa, cotizacion(es) o la propuesta de trabajo. justificacion, precio estimado, tiempo de
ejecucion y forma de contratacion, dando cumplimiento a to dispuesto por el articule 40 de la Ley y 49 del
Reglamento. Con base en la solicitud, el Departamento de Adquisiciones o fa SBS llenan el ficha de
solicitud que se sometera a consideracion del Comité. Si se auloriza, se elabora orden de servicio, pedido
o el contrato y en caso negativo, el Secretario ejecutivo del Comité comunica al solicitante la respuesta y
devuelve solicitud.

En el primer trimestre del ejercicio que corresponda, ia SBS sometera a consideracién del Comité la
autorizacion en forma anticipada de la adjudicacion directa de servicios que se requieren para la
operacién y desarrollo de los proyectos de investigacién que se llevan a cabo en el INECOL y que por sus
caracteristicas, montos o tiempos de ejecucién no son susceptibles de licitar como: mantenimiento y
conservacion de equipo de laboratorio, partida 3503; fletes por envio de muestras, partida 3402; trabajos
urgentes de servicio de revelado, fotocopiado, analisis auimicos, etc. partida 3413; mantenimiento y
conservacion de mobiliario y equipo de administracion, partida 3501 y 3502;, mensajeria urgente que no
se apegue a los horarios de servicio, partida 3101, estacionamiento de vehiculos, partida 3822 y los
trabajos de traduccién y otros de las partidas 3309 y 3109.

Asi como, el mantenimiento de vehiculos o equipos, partida 3506; por marca cuando tengan garantia
vigente y el mantenimiento o reparacion se haga con agencia especializada y en equipos de laboratorio,
cuando el solicitante determine el mejor proveedor para no poner en riesgo los equipas.

En el INECOL se solicitara el dictamen a que se refiere el articulo 40 de la Ley. solo cuando se requiera
la contratacidn de asesorias estudios € investigaciones que se fundamente en la fraccién X del articulo 41
de la Ley, por estar vinculados a proyectos de investigacion por la prestacién de servicios profesionales,
en estas contrataciones el Subdirector para dar cumplimiento a lo establecido en ei articulo 19 de la Ley,
mediante escrito sclicitara al CONACYT verifique en sus archivos si existen trabajos sobre la materia a
contratar, al cual adjuntara el dictamen y procedera la contratacion, si la respuesta es afirmativa ¢ no se
recibe dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se envie el escrito de sclicitud por
correo electronico, de conformidad con la establecide en el articulo 10 del Reglamento.

Otras operaciones adjudicadas en forma directa que no requieran formalizacién de pedidos,
contratos ti 6rdenes de servicio, que se pagaran a través de los departamentos de adgquisiciones y
servicios.

Con e! propasito de apoyar la actividad académica y agilizar la adquisicidon de materiales y servicios
menares salicitades por investigadores, por sus caracteristicas se atenderan localmente a través del
fondo revolvente con que cuenta el Departamento de Tesoreria, siempre y cuando en forma individual
cada adquisicién no exceda de $2,000.00, por excepeion el Direclor podra autorizar un monto mayor.

Los departamentos de Servicios y Adquisiciones solicitaran al Departamento de Tesoreria como gasto a
comprobar mediante vale de caja, los recursos para alender las requisiciones de bienes y servicios
menores.

Requisicion para la adquisicion de bienes o servicios
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El tramite de toda adquisicion de bienes o servicios, excepto reembolsos, requertrd de una requisicion de
compra o de servicio debidamente requisitada conforme a los formatos establecidos, debera contener
una descripcion suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados, indicando en su
caso, la vigencia de contratacidn, autorizacidn del responsable de proyecto. En el caso de adquisiciones
de bienes, la certificacion de no existencia del producto en el Almacén.

Registro interno de proveedores y atencién a proveedores

Los departamentos de Adquisiciones y de Servicios deberan conformar y mantener actualizado el registro
interno de proveedores, clasificandolo por actividad comercial y especificando. razén social © nombre de
la persona fisica, domicilio, teléfonos, RFC y objeto social o actividad comercial preponderante,

En el mamento que se formalice alglin contrato debera obtenerse de los proveedores o prestadores de
servicios, la documentacion, correo electrénico y/o pagina electronica. Ademas para persona moral, copia
del acta constitutiva y todas sus reformas, poder nofarial, cédula de identificacién fiscal RFC e
identificacion oficial del apoderado legal. Para persona fisica, copias de la cédula de identificacion fiscal
RFC, actividad preponderante, Clave Unica de Registro de Poblacién CURP y acta de nacimiento.

Adicionalmente para efectos de pagos el proveedor debera entregar carta en la que se incluya la CLABE
bancaria estandarizada, y en caso de gque al contratar no haya entregado la documentaciéon antes
indicada, debera adjuntar al escrito, copia de la cédula de (dentificacién fiscal, copia del alta en hacienda
para efectos de domicilio fiscal y copia de acta constitutiva para corroborar la persona autorizada como
apoderado legal de la empresa

En el caso de contar con dacumentos que comprueben deficiencias en la atencién de los requerimientos
del INECOL por aigin praveedor, el solicitante del pedido, contrato u orden de servicio, debera
comunicarlo por escrito a la SBS, sefialando las deficiencias encontradas para dejar constancia en el
Registro Interno de Proveedores, para no invitarlo a cotizar en posteriores adguisiciones directas o en
invitaciones a cuando menos tres personas.

La atencién a los proveedores por los servidores publicos responsables de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, debera limitarse al buen trato y cortesia. a fin de fomentar una mejor
comunicacién institucional con los mismos, observando imparcialidad, transparencia y honradez.

Las areas facultadas para invitar a proveedores, para que presenten cotizaciones en firme, sera el
personal de los departamentos de Adquisiciones y de Servicios. En las operaciones al amparo del arficulo
41 de la Ley, quedan facultados los responsables de proyecto para solicitar cotizaciones en firme a los
proveedores.

A sugerencia de las dreas solicitantes por escrito o correo electronico, adicionalmente a los proveedores
que seleccione el area contratante, se podra invitar a proveedores que cuenten con la capacidad técnica
y de respuesta, con experiencia probada y cuenten con la aclividad comercial que se requiera para
prestar los servicios o proporcionar los bienes.

Reduccién de plazos para licitaciones publicas

Si en licitaciones publicas fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre (a fecha de
publicacién de la convocatoria y el acto de presentacién y apertura de proposiciones, el responsable del
proyecto solicitante de los bienes o servicios debera solicitar la aprobacion del Subdirector, mediante
escrito debidamente fundado y motivado ya sea en la Ley, cuando se trate de nacionales o
internacionales fuera del ambito de aplicacion de los tratados, o en lo dispuesto en los TLC, en los casos
de los procedimientos internacionales, bajo la cobertura de los capitulos de compras del sector
gubernamental.

Aceptacion de propuestas conjuntas en las licitaciones
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El INECOL podra aceptar [a participacion de proposiciones conjuntas dependienda del tipo de bienes o
servicios objeto de |a licitacién y correspondera a! area centratante decidirlo.

Vi TRANSITORIOS
Primero. Las presentes Politicas, bases y lineamientos entraran en vigor en la fecha de su emision.

Segundo. ElI administrador de la Normateca Interna difundird las presentes Paoliticas, bases y
lineamientos en la pagina de Internet del INECOL.

Tercero. Quedan sin efecto las Politicas, bases y lineamientos emitidos can anterioridad.
Cuarto. Todos los asuntos que se encuentren en tramite, a la entrada en vigor de las presentes Politicas,

bases y lincamientos se resolveran de conformidad con [a nareatividad aplicable que dic origen a la
obligacion. g

Comité dé mejora regulataria interna
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