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INTRODUCCION

El Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) como Entidad Coordinadora de Sector de los
Centros Publicos de Investigacion CONACYT, y en cumplimiento a los preceptos Constitucionales que
establece su Articulo 134, y con fundamento en el pentltimo parrafo del Articulo 12 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de enero de 2000, Gitima reforma del 10 de noviembre de 2014, Articulos 32 de su
Reglamento y Segundo Transitorio publicados estos en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de
2010, ademas de los Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas publicados el 9 de septiembre de 2010, v para los
efectos de las atribuciones que a los Organos de Gobierno de las Entidades Paraestatales les otorgan los
Articulos 58, fraccion VI, de la Ley Federal de Entidades Paraestatales y 28 de su Reglamento, se emiten
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Prestacion de Servicios de cualguier naturaleza, con el objeto de simplificar y propiciar la aplicacién de
las normas que regulan las actividades en la materia, mismas que fueron analizadas por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la entidad y aprobadas por la H. Junta de Gobierno.

El presente documento regula los procedimientos en la materia y deber ser actualizado de acuerdo z la
normatividad que al efecto emitan las autoridades competentes.

GLOSARIO DE TERMINOS

Las definiciones contenidas en |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Vi
en su reglamento respectivo, se aplicaran seglin corresponda a las POBALINES de que se trate.

¢ ADQUISICIONES: Todo acto de compra de bienes muebles o contratacién de prestacion servicios,
incluido el arrendamiento de bienes muebles.

® AGC: Administracion General de Cémputo del INACE

¢ AREA DE ADQUISICIONES: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales que tienen
encomendados gestionar y llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

e AREA DE FINANZAS: Subdireccién de Finanzas y Control Presupuestal, que tiene encomendado el
manejo del presupuesto del INAOE.

e AREA TECNICA: Aquella que de acuerdo a sus necesidades solicita o requiere la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios, estableciendo las especificaciones
técnicas, contesta las preguntas en actos de Licitacién Publica o en una Invitacién a Cuando Menos
tres Personas y evalUa las proposiciones técnicas. Sera responsable de emitir |a justificacion en caso
de no llevar a cabo el procedimiento de Licitacién Piblica. En algunos casos, el drea técnica podra
tener el caracter de drea solicitante, requirente o usuaria.

e BIENES: Los bienes muebles, Instrumentales y de consumo de dominio privado de |a federacion, que
figuren en los inventarios del INAOE.

e Bienes Instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza el INAOE, siendo susceptibles de la asignacién de un ntmero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad de servicio.

a. Bienes de consumo: Los que por su-utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza el
INAOE tienen su desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus
inventarios de existencias, dada su naturaleza y finalidad de servicio.

b. Bienes muebles por su naturaleza: Aquellos conforme a los términos del articulo 751 del Cédigo
Civil Federal, se hayan considerade como inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de
muebles por las razones gue en el mismo precepto se establecen.

e CAAS o COMITE: E| Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAQE.

e CONSTITUCION: A la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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COMPRANET: El sistema electrénico de informacién Plblica Gubernamental, mediante el que se
envia la informacién sobre los Programas Anuales; los procesos licitatorios e invitaciones de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de las dependencias y entidades; el registro de
proveedores sancionados, las convocatorias a la licitacién y sus modificaciones, las actas de las
juntas de aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de proposiciones y de fallo, los
testimonios de los testigos sociales, los datos de los contratos y los convenios modificatorios, las
adjudicaciones directas mayores a 300 veces el SMGDF; las resoluciones de instancia de
inconformidad. Dicho sistema serd de consulta gratuita.

e DECRETO: Decreto que establece las medidas austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica de |la Federacion.

¢ DIRECTOR GENERAL: El Director General del INAOE.

o INAOE: El Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

e LEY o LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
e LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e LICITANTE: La o las personas fisicas o morales que participen mediante la presentacién de

proposiciones en cualquier procedimiento de Licitacion o de Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas.

e LINEAMIENTOS: Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Plblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

e ORGANO DE GOBIERNO: A |la Honorable Junta de Gobierno del INAOE.
e PEF: Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

e POBALINES: Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

e PROCESO DE ADQUISICIONES: Es el Proceso para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE).

e REGLAMENTO: Reglamento vigente de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUbico.

e RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
e TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.

e UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

ARTICULO 1. El presente documento tiene su fundamento en |a Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la LAASSP y su reglamento y tiene por objeto establecer las normas que regiran el
control, en materia de adquisicién de bienes, arrendamiento y prestacidén de servicios que realice el
INAQE. Asi como el dambito de las acciones relativas a la planeacién, programacién, ejecucion,
conservacion, y mantenimiento de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles; de igual
forma, la prestacidn de los servicios 'de cualquier naturaleza, y los actos, y contratos y pedidos que el
INAQE celebre.

ARTICULO 2. Solamente estaran sujetos a las disposiciones de este documento las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que contrate el INAOE, en estricto apego a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 3. El presupuesto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del INAOE estara sujeto a
lo dispuesto en el PEF, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas
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disposiciones legales y administrativas legales.,

ARTICULO 4. El Area de adquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales, sera la .
responsable de |a contratacidn de las adquisiciones de bienes, de los arrendamientos y de la prestacién
de servicios. Tratdndose de adquisiciones de bienes, de los arrendamientos y de la prestacion de
servicios del Programa Operativo Anual se debera contar en todos los casos con la autorizacion de la
Direccién de Administracién y Finanzas. En.caso de que el pfoyecto sea de alta relevancia, el Director
General deberd manifestar su autorizacién conjuntamente con el lider de proyectos, para.su gjecucién.

ARTICULO 5. El Area de Adquisiciones del INAOE sera la encargada de concentrar la informacion de
requerimientos para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
solicitarén la colaboracion de las diferentes areas del INAOE, las que proporcionaran la informacion que
les requiera, con la autorizacion del titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, una vez
autorizado el presupuesto de dicho Ejercicio por el Organo de Gobierno.

ARTiCl_JLO 6. El Area de Adquisiciones es la Unica facultada para realizar las adquisiciones de bienes, de
los arrendamientos y de |a prestacion de servicios, quien debera sujetarse a lo dispuesto en la LAASSP y
en su Reglamento; asi como al Procedimiento de Adquisiciones vigente y a las demds disposiciones
establecidas en el presente documento. Cuando las demas areas del INAOE, realicen directamente |a
contratacion de las adquisiciones de bienes, de los arrendamientos y de la prestacién de servicios,
invariablemente deberdn contar con la autorizacién del Director General, previa presentacion de la
justificacién correspondiente.

ARTICULO 7. Sera responsabilidad del INOAE mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los
bienes con que cuenta. El Area de Adquisiciones, a través del Departamento de Recursos Materiales
contratar los servicios correspondientes en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales.

Con excepcion de los anteriores, los servicios financieros, bancarios, instrumentos financieros,
‘contrataciones entre entidades y dependencias de la administracién publica federal, o entre estas y las
dependencias o entidades de los gobiernos de los Estados de |la Federacidn, no estardn sujetas a la
aplicacién de las POBALINES, la LAASSP y su Reglamento, salvo que no se tenga la capacidad para
obligarse por si mismo y contrate un tercero para su realizacion

ARTICULO 8. Las presentes POBALINES seran de observancia obligatoria y de caracter general para
todos aquellos servidores plblicos de todas aquellas areas del INAOE que intervengan en los PROCESOS
DE ADQUISICIONES de cualquier naturaleza, con excepcion de las Obras Publicas y los Servicios
Relacionadas con las Mismas, que contaran con sus propios POBALINES. La observancia de las presentes

POBALINES, serd sin perjuicio a lo establecido en las leyes, reglamentos y a |la normatividad vigente
aplicable a la materia.

ARTICULO 9. Para efecto de mayor eficiencia y oportunidad de las funciones del INAOE, los correos
electronicos institucionales que se generen tenderan validez oficial al igual que el Sistema de
Informacién Gerencial del INAOE.

ARTICULO 10. En lo no previsto en esta disposicion normativa y de originarse alguna duda respecto de
su interpretacion y debido cumplimiento, se estd en el siguiente orden, la LAASSP y su Reglamento, Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, 'y el Presupuesto de Egresos de |la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente y demas ordenamientos aplicables; asi como supletoriamente a la normatividad que
como fuente administrativa se ha venido aplicando en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios, siempre y cuando no se oponga a las disposiciones legales en vigor.

CAPITULO Il

_ POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS
Z CONTRATOS

; | ARTICULO 11. El drea de Adgquisiciones a través de los Departamentos de Recursos Materiales y
Wiz g Servicios Generales y el area de Finanzas integraran y realizaran en forma coordinada la planeacién y el
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proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del siguiente ejercicio
presupuestal, mediante la informacion que le remitan las diversas areas del INAOE, considerando en su
planeacion anual, el grado de deterioro de los bienes, consumo histérico y la existencia de bienes en los
inventarios en la elaboracion de dicho Programa. La citada informacion debera estar concentrada
durante el mes de enero de cada ejercicio y una vez concentrado se someterd a consideracion del CAAS
en sesién ordinaria, y a mas tardar el 30 de enero de cada ejercicio fiscal, el Area de Adquisiciones
deberd difundirlo a través de la Secretaria de |z Funcién Publica, asi como en la pégina publica de
Internet del INAOE.

El proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio siguiente
se ajustara de acuerdo a la aprobacién del presupuesto que otorgue la H. Cdmara de Diputados. Una vez
haya sido ajustado, el Area de Adquisiciones lo remitird a la Secretaria de la Funcidn Publica en la forma
y términos que esta determine.

ARTICULO 12. El Programa Anual ser4 el plan rector de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y se
formulara con base en los articulos 18, 19, 20 y 21 de la LAASSP, pero éste tendrd el caracter de
informativo y no implicard compromiso alguno de contratacidn y podrd ser modificado, adicionado,
suspendido o cancelado sin responsabilidad para el INAQE.

ARTICULO 13. El Titular de la Direccién de Administracidn y Finanzas en su cardcter de Presidente del
Comité, es el conducto para presentar a revision del CAAS, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

El Comité de Adquisiciones preverd los mecanismos de revisidn de la convocatoria para verificar que las
licitaciones publicas que presentan las dreas de contratacién se apeguen, segun corresponda, a los
respectivos modelos los cuales deben observar las disposiciones contenidas en la LAASSP y su
Reglamento, asi como, en los presentes POBALINES, para lo cual podra establecer un grupo revisor del
contenido de la convocatoria.

ARTICULO 14. La convocatoria a la licitacién publica debera ser revisada, actualizada y aprobada previo
a su publicacidn respectiva en el COMPRANET asi como en el Diario Oficial de la Federacidn.

Las personas fisicas y morales, a través de COMPRANET V.5 pedran adquirir la convocatoria a la
licitacion publica de manera gratuita, adicionalmente en el Area de adquisiciones permanecera un
ejemplar de las mimas Unica y exclusivamente en caracter de consulta.

ARTICULO 15. Previo a la emisién de la convocatoria a |a licitacidn cuyo presupuesto conjunto sea de al
menos 50% del monto total a liberarse por el INAOE en cada ejercicio fiscal deberan ser difundidas en la
pégina de Internet del INAOE al menos durante 5 dias habiles, contados a partir del dfa siguiente al de su
publicacién en dicha pagina. Durante este lapso, se recibirdn comentarios pertinentes en la direccidén
electrénica que para tal fin se sefiale o bien, se invitard a los interesados, profesionales, camaras o
asociaciones empresariales del ramo para participar en la revisidn y opinién de las mismas.

ARTICULO 16. El Director de Administracién y Finanzas, en coordinacién con el Area de Finanzas y €l
Area de Adquisiciones, seran los responsables del control y seguimiento del presupuesto de
adquisiciones autorizado. Asimismo deberd hacer las observaciones correspondientes y en su caso
proponer a las unidades administrativas competentes las soluciones que considere procedentes.

ARTICULO 17. Para que se pueda formalizar un pedido, orden de servicio o contrato serd necesario que
el INAOE cuente con el presupuesto respectivo debidamente aprobado y que en el drea solicitante
exista la disponibilidad presupuestal necesaria para cubrir el compromiso, lo cual serd validado por el
Area de Finanzas, mediante sus actividades de Control Presupuestal, a través del documento en que el
INAOE determine que cuenta con la disponibilidad presupuestal y/o a través de las autorizaciones
electrénicas establecidas en el Proceso de Compra. De no haber suficiencia presupuestaria, el area
solicitante y el drea de Adquisiciones deberan de abstenerse de formalizar pedido, ordenes de servicio,
contratos o sus modificaciones.

ARTICULO 18. Con base en sus consumos histéricos y avances de proyectos de investigacion, las areas
solicitantes determinarén la adquisicién para asegurar la existencia de bienes consumibles, para lo cual,
elaboraran una “requisicion de compra” que soporte la adguisicion con base en el Proceso de
Adgquisiciones establecido.
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ARTICULO 19. El Area de Adquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales deberd
tramitar ante las autoridades competentes los permisos, licencias y autorizaciones que se requieran
para agilizar las adquisiciones solicitadas por las distintas areas del INAOE. En caso necesario, solicitard
el apoyo del drea que requiere el bien y/o servicio.

ARTICULO 20. Cuando se trate de equipos y accesorios para tecnologias de informacién y comunicacion,
el AGC del INAOE, revisara técnicamente y dara el visto bueno de la adquisicién.

ARTICULO 21. El INAOE podré celebrar contratos plurianuales de adquisiciones, arrendamientos y
servicios durante el gjercicio, siempre y cuando:

I.  Sejustifique el plazo de la contratacién y el mismo no afecte la competencia econdmica del sector
que se pueda ver afectado o de que se trate;

Il. Justifique el gasto corriente o de inversién correspondiente; y

lil. Desglose el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para los
subsecuentes.

Lo anterior estara sujeto a la autorizacién del titular del Instituto, y de conformidad con las disposiciones
que haya emitido su Organo de Gobierno, las cuales deberan considerar lo siguiente:

a) Laespecificacion de los servicios, sefialando si corresponde a gasto corriente.

b) El desglose del gasto debera considerar los precios del afio, tanto para el ejercicio fiscal como para
los subsecuentes, los montos deberén presentarse en moneda nacional v, en su caso, en la moneda
prevista para su contratacion, debiendo el INAOE presupuestar el gasto para los ejercicios
subsecuentes conforme a este inciso: y _

c) Evitar celebrar contratos plurianuales que implique riesgo de cumplimiento de sus obligaciones o
que restrinjan su disponibilidad presupuestal necesaria para su operacion.

Para los proyectos de prestacion de servicios, el INAOE deberd sujetarse al procedimiento de

autorizacion y demads disposiciones aplicables que emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de la Funcién Publica.

CAPITULO lI
ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERAN APLICARSE

ARTICULO 22. Corresponde al Area de Adquisiciones |a elaboracién y actualizacién del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INAOE, conforme a lo establecido por los articulos 20 y
21 de la LAASSP,

ARTICULO 23. Los titulares de las dreas administrativas del INAOE contempladas en su estructura
organizacional, asi como de las Areas solicitantes del INAOE son los servidores publicos autorizados
para firmar requisiciones o solicitudes de bienes o servicios y deberan documentar tal solicitud con lo
siguiente:

a) Revisar las existencias y contar con el formato “Requisicidn de materiales” expedida por el Almacén
General.

b) Escrito de lustificacion o Dictamen de Procedencia, en su caso conforme a lo establecido en la
LAASSP y su Reglamento.

¢) Investigacién de Mercado correspondiente, realizada por el Area solicitante, Técnica o Requirente
con apoyo del Area de Adquisiciones, asi como la documentacién soporte de la misma.

d) Documentos relacionados con el requerimiento especifico, que resulten necesarios para que el
procedimiento de contratacién cumpla con el objetivo para el que se realiza en las mejores
condiciones para el INAOE.

ARTICULO 24. El Area Solicitante, Técnica o Requirente 6 en su caso el Area de Adquisiciones serd la
encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requierz para determinar la conveniencia de la
adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcidn a compra de hienes, de conformidad con el
articulo 12 de la LAASSP.
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Los criterios que las areas requirentes deberan considerar para llevar a cabo el estudio de factibilidad
necesario para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con
opcién a compra de bienes, serdn los siguientes:

El area requirente hard una determinacidn previa de |las necesidades a cubrir.
Se analizaran los resultados de |a investigacion de mercado.
Se verificarén las partidas en las que se podra ejercer la suficiencia presupuesta.

Se efectuara un analisis costo beneficio, ponderando la opcién que ofrezca las mejores condiciones
econdmicas para la Entidad.

Se atendera a la naturaleza y tipo de la contratacion de que se trate, asi como al cumplimiento de
objetivos y metas institucionales que se pretendan alcanzar con la contratacién, en cuanto a la
disponibilidad de los bienes y los plazos de entrega.

ARTICULO 25. El Area Solicitante, Técnica o Requirente serd la responsable de efectuar el estudio de
costo beneficio para determinar la conveniencia de |z adquisicion de los bienes muebles usados o
reconstruidos; sera necesario el visto bueno de dicho estudio del Area de Adquisiciones, y el Titular de |z
Direccién de Administracién y Finanzas, sera el facultado de autorizar dicha contratacion, conforme al
articulo 12 Bis de la LAASSP.

ARTICULO 26. El Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas autorizara la consolidacién de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y/o entidades, asi como la
consolidacién de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas areas administrativas del INAQOE.

ARTICULO 27. El Area de Adquisiciones sera la responsable de determinar Ia 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, en base a lo siguiente:

ARTICULO 28. El Director de Administracién y Finanzas, el Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o el Jefe del Departamento de Recursos Materiales son los servidores ptiblicos
facultados para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacion o que se
relacionen con éste, también estdn facultados para emitir y firmar las actas correspondientes vy
encargarse de su notificacién; solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién, en
su caso, previo acuerdo con el Area solicitante.

ARTICULO 29. El Director de Administracion y Finanzas, el Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o el Jefe del Departamento de Recursos Materiales podrén suscribir los diferentes
documentos que se deriven, para el proceso de llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y econdmica

de las proposiciones, y se auxiliardn segln sea el caso, de los servidores publicos de las Areas
Solicitantes.

ARTICULO 30. Las Areas Solicitantes o Requirentes someteran a |a autorizacién del Director General la
contratacion plurianual, asi como las que se pretendan celebrar previa al inicio del ejercicio fiscal
siguiente, para garantizar la continuidad de la prestacidn de servicios, o para obtener oportunamente
los bienes requeridos. Las contrataciones plurianuales no podrén ser mayores a tres afios.

ARTICULO 31. Las Areas Solicitantes asi como los requirentes seran los facultados para suscribir escrito
al que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP y 71 del Reglamento, y la forma en que
deben de acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hace referencia el articulo
41 de la LAASSP en sus fracciones V, VI, VII, XI1 Y XX.

Para el caso de la FRACCION V, sera procedente cuando el responsable del Area Requirente fundamente
un dictamen de procedencia que contenga lo estipulado en el articulo 71 del Reglamento en donde
motivara de manera clara las razones y el nexo entre caso fortuito o la fuerza mayor y la imposibilidad o
impedimento para obtener, en el tiempo requerido, los bienes o servicios que necesita mediante el
procedimiento de licitacion publica.

Para el caso de la FRACCION VI, se deberad contar preferentemente con el finiquito del contrato
adjudicado a través de licitacién publica, en cuyo caso se podra optar por lo indicado en la fraccién de
que se habla, o proponer un proveedor que haya celebrado en ocasiones anteriores un contrato
equivalente al rescindido y que haya cumplido satisfactoriamente con el objeto del mismo, siempre y
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cuando se comprometa por escrito, bajo protesta de decir verdad, a cumplir con los requisitos técnicos
y econdmicos de la licitacién y que su diferencia en precio con respecto a la proposicién inicialmente
adjudicada no sea superior a un margen del diez por ciento y, en su caso, que sea menor a la segunda
mejor posicion. Se podra aplicar el mismo procedimiento tratdndose de contrataciones en las que la
evaluacién se haya realizado mediante puntos y porcentajes o costo beneficio.

Para el caso de la FRACCION ViII, se debera contar previamente con el Acta de Fallo de |a licitacién o de
la invitacidn a cuando menos tres personas declarada desierta, y un escrito por parte del proveedor bajo
protesta de decir verdad, que se compromete a cumplir mediante lo indicado en la fraccién VI del
articulo 72 del Reglamento.

Para el caso de la FRACCION XlI, se deberd indicar indudablemente el convenio, contrato, proyecto o

documento que compromete al INAOE a comercializar el (los) bien (es) o para someterlo (s) a proceso
(s) productivo (s).

Para el caso de la FRACCION XX, se deberd indicar textualmente por parte del Area solicitante, que llevd
a cabo el analisis de la conveniencia de adherirse al contrato marco que se trate y que éste Gltimo
cumple con las especificaciones técnicas necesarias para el INAOE.

ARTICULO 32. El Area de adquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales serd la
responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas
que tengan por objeto promover la participacién de las empresas nacionales, en especial las micro,
pequefias y medianas, a que alude el articulo 8 de la LAASSP.

ARTICULO 33. El Area de Adgquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales serd la
responsable de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el

registro Unico de proveedores y el registro Unico de contratistas, previsto en el inciso b) del articulo 56
de la LAASSP.

ARTICULO 34. Areas responsables de la contratacién

Responsabilidad Area Responsable

Procedimientos de Contratacién Area de Adguisiciones y/o Areas solicitantes.

Elaborar modelo de convocatoria Area de Adquisiciones a través del Departamento de
Recursos Materiales.

Elaborar modelo de contrato Area de Adquisiciones a través del Departamento de
Recursos Materiales.

Administracién de contratos. Area Técnica

Supervisidn de los contratos. Area Técnica

Aplicacion de deducciones, | Area de Finanzas, previa solicitud del Area Técnica.

retenciones, descuento y penas

convencicnales.

Elaboracién de convenios | Area de Adquisiciones a través del Departamento de

modificatorios. Recursos Materiales, previa solicitud del Area Técnica.

ARTICULO 35. El Director General o el Director de Administracion y Finanzas podrdn determinar la
conveniencia de incluir expresamente una cladusula de arbitraje en los contratos, o bien, determinar la
firma de un convenio escrito de arbitraje posterior a los contratos, conforme a lo dispuesto por el
articulo 81 de la LAASSP.

ARTICULO 326. El Director General o el Director de Administracion y Finanzas, son los facultados para
autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios, en los que no sea posible pactar que su
costo sea cubierto después de la prestacion del servicio que se realice.

ARTICULO 37. El Director de Administracidn y Finanzas, previo informe del Area Técnica o de
Adquisiciones, determinard la cancelacion de una licitacion publica, la rescisién o la terminacion
anticipada de un contrato o la suspension del servicio o de la ejecucion de los trabajos, en apego a lo
establecido, seguin el caso, en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de |la LAASSP.

ARTICULO 38. La Direccién de Administracién y Finanzas es la instancia facultada para determinar
montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las

garantias sefialadas en los articulos 48 y 53 segundo parrafo de la LAASSP y en su caso, solicitar se hagan
efectivas.
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ARTICULO 39. El Area de Adquisiciones a través de los Departamentos de Recursos Materiales y
Servicios Generales v el Area de Finanzas a través de los Departamentos de Recursos Financieros y de
Programacion y Presupuesto serédn responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago
de las facturas que presenten los proveedores.

ARTICULO 40. El Area de Adquisiciones hara constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del
contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LAASSP, de acuerdo al informe y documentacién que
entregue el Area Técnica.

ARTICULO 41. Los miembros del CAAS con derecho a voz y voto, seran los encargados de proponer
modificaciones a las POBALINES, conforme al manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adgquisiciones del INAOE, una vez teniendo su dictamen aprobatorio, serdn sometidas a consideracién
del Organo de Gobierno del INAOE, en su reunién ordinaria posterior al dictamen del CAAS, v su difusién
en la pagina web del INAQOE.

ARTICULO 42. Para aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion,
incluyendo la forma en que se deberén cumplir los términos o plazos a que hacen mencién al LAASSP, el
Reglamento y conforme al lineamiento Sexto de los Lineamientos se establece lo siguiente:

I. La dependencia o entidad que funja como proveedor del INAQOE, acreditard que cuenta con la
capacidad para entregar los bienes, prestar servicios o ejecutar los trabajos que celebre con los
sujetos a quien se refieren el articulo primer parrafo quinto de la LAASP, mediante un escrito, bajo
protesta de decir verdad, indicando que cuenta con los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos para llevar a cabo el objeto del contrato y que sea firmado por el mismo apoderado
legal que firme el contrato;

Il. El Area Técnica, previamente al procedimiento de arrendamientos de bienes muebles, realizaré el
estudio de factibilidad, que demuestre la conveniencia para su adquisicién mediante arrendamiento
con opcidn a compra por resultar conveniente para el interés institucional del INAOE, tanto en

términos de costos operativos, como de oportunidades y alternativas de que se disponga el
mercado.

lll. Los suministros correspondientes a materiales y Utiles de oficina, consumibles de cémputo,
materiales de limpieza, alimentos, refacciones de computo, asi como los servicios de vigilancia y
limpieza de las diferentes unidades administrativas y sedes del INAOE, podrén ser integrados en un
solo procedimiento de contratacion; El INAOE podrd, ademas, optar por adherirse a un contrato
marco que emita la SFP acorde a lo dispuesto por el articulo 17 de la LAASSP.

IV. Las Areas Técnicas de acuerdo al estudio de mercado que realicen podran solicitar al Area de
Adquisiciones que las adquisiciones, servicios o arrendamientos se contraten bajo el procedimiento
de excepcion a la Licitacién Publica, fundados en los articulos 41 y 42 de la LAASSP, en lo aplicable al
INAOE de conformidad con la naturaleza de sus actividades.

V. Los criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la

modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la LAASSP,
son los siguientes:

a) Deben ser bienes o servicios que de manera reiterada sean requeridos por el INAOE.

b) Preferentemente deberan ser bienes o servicios que se encuentren estandarizados en el
mercado.

VI. Llos criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos son los
siguientes:
a) El Area Solicitante demostrard fehacientemente con el estudio de costo beneficio la

conveniencia de su adquisicién.

b) El Area solicitante debera contar con la autorizacién del Titular de la Direccidn de Administracién
y Finanzas.

c) En el supuesto de requerir avallo, éste se realizard con peritos especializados y que cuenten con
autorizacién vigente para realizar peritajes.
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contratacion de servicios, conforme al articulo 38 de la LAASSP, utilizard el 10% que se indica en |a
fraccion Xl del articulo 2 de la LAASSP.

VIIl. El porcentaje a restar del precio promedio para determinar el precio conveniente a gue se refiere
la fraccion Xll del articulo 2 de la LAASSP es del 10%.

IX. Criterios para la elaboracion de las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer péarrafo
de la Ley. ’

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicidén de ajuste de precios, salvo
en casos excepcionales en que sea aprobado por la Direccion de Administracion y Finanzas. Si el
importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios conceptos,
deber3 establecerse claramente cual o cuéles de ellos serdn susceptibles de sufrir dicho decremento
o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederd para aquéllas adguisiciones,
arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuehtre atrasada la entrega o
prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Podré establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, siempre y
cuando se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope
maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del
ejercicio fiscal anterior al que se solicite cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o
bien la inmediata anterior fijada por el Banco de México a la fecha en que inicie el incremento.

En estos casos, deberd establecerse en la convocatoria a la licitacidn y en el contrato o pedido, un
plazo dentro del cual el proveedor podrd formular su peticién, ya que de no hacerlo dentro del
mismo, Unicamente se otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la certificacion de suficiencia
presupuestal que lo respalde.

ARTICULO 43. El INAOE Uinicamente reconoce compromisos que hubiesen sido autorizados de acuerdo
al Articulo 46, inciso E, numerales Il y lll de las presentes POBALINES.

ARTICULO 44. El Area de Adquisiciones integrara y dara seguimiento a una base de datos para el
cumplimiento de los compromisos contraidos por los proveedores, respecto a la calidad de los
productos adquiridos, tiempo previsto para su entrega y condiciones generales establecidas.

ARTICULO 45. E| Area de Adquisiciones deberé manifestar en la convocatoria a la licitacién o en las
formas de invitacion utilizadas, las facultades del NAOE de adoptar a su eleccidon las medidas
conducentes para llevar a cabo la evaluacién de las capacidades, legal, administrativa, técnica,
econdmica y financiera de los proveedores, mediante visitas a sus oficinas e instalaciones, incluyendo la
verificacion de los bienes que se pretenda adquirir, para garantizar de esta manera la participacion de
proveedores confiables.

CAPITULO IV
POLITICAS A QUE DEBERAN SUJETARSE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ARTICULO 46. El Area de Adquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales, es la Unica
facultada para aténder los requerimientos sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios y tiene bajo
su competencia las siguientes operaciones: requisicion, cotizaciones u ofertas, requisitos a proveedores,
evaluaciones a ofertas, pedidos, drdenés de servicios y contratos.

A) REQUISICION.

I. Las compras que efectle el Area de Adguisiciones tendran como origen una requisiciéon formulada
por el drea técnica que la requiera.

Il. Cuando existan normas especificas de adquisicién emitidas por la Secretaria de Economia, sélo
deberdn adquirirse bienes gue cumplan exactamente con dichas especificaciones.
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El Area Técnica es la responsable de establecer |as especificaciones en forma suficiente y de que lo
plasme en la requisicidn, las cuales deberdn ser claras y precisas y firmadas por el titular del area
requirente; se deberan documentar con el formato correspondiente.

B) COTIZACIONES U OFERTAS.

I,

VI

Sélo se admitiran ofertas o solicitudes de participacién en licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas o adjudicaciones directas de personas fisicas o morales que cumplan
con los requisitos de la convocatoria a la licitacién y especificaciones de la licitacion o solicitud de
cotizacidn, segln el caso.

EI INAQOE se abstendré de recibir propuestas o celebrar contratos con algunas de las personas que se
encuentren en los supuestos del articulo 50 de la LAASSP.

Los proveedores que participen en licitaciones e invitacién a cuando menos tres personas deberan
indicar en sus ofertas los siguientes datos:

a) Numero de licitacién o invitacién cuando menos tres personas.

b) Registro Federal de Contribuyentes.

c) Nombre de su representante legal y de la persona que sirva de enlace con el Area de
Adquisiciones y acta constitutiva en su caso.

d) Domicilio fiscal y teléfonos vigentes.

e) Formalizar el pedido o suscribir el contrato que en su caso le sea asignado.

f) Tiempo de entrega de los bienes cotizados.

g) Garantias ofrecidas.

h) Descripciéon completa de los bienes cotizados.

i)  Manifiesto del proveedor de no encontrarse en el supuesto del articulo 50 de la LAASSP.

j)} Carta debidamente firmada donde se compromete en caso de ser el ganador del
procedimiento de contratacidon a otorgar una garantia de cumplimiento de contrato, de
conformidad con lo que establece el articulo 50 numeral 2 de este instrumento.

k) Declaracion unilateral de integridad.

I} El tiempo de entrega el bien adjudicado estard sujeto a las condiciones establecidas en el
pedido, orden de servicio o contrato, mismos que estaran basados en las convocatorias a la
licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas respectivamente.

m) Los proveedores deberan entregar carta en el que manifiesten que aceptan las base que
conforman el procedimiento de licitacidn piblica o invitacidn a cuando menos tres personas,

n) Ademds de los que establezca la normatividad aplicable.

La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacién, o bien, de cada partida
o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor, o si la adjudicacion se hara
mediante el procedimiento de abastecimiento simultdneo a que se refiere el Articulo 39 de la
LAASSP, en cuyo caso deberé precisarse el nimero de fuentes de abastecimientos requeridos, los
porcentajes que se asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en precio que se considerara.

El procedimiento de abastecimiento simultdneo no podrd tener como objeto o efecto restringir el
proceso de competencia y libre concurrencia, para lo cual el INAQOE tomard en cuenta las
recomendaciones que, en su caso, emita la Comisién Federal de Competencia en términos de la Ley
Federal de Competencia Econdmica, conforme la previsto en el Articulo 29, parrafo segundo de la
LAASSP en materia de distribucidén entre dos o mas proveedores de la partida de un bien o servicio;

Los manuales de operacion, catdlogos, folletos y en general toda aquella informacion presentada
por los licitantes o invitados en que se indiquen las caracteristicas técnicas de los bienes a ofertar,
deberan ser presentados en idioma espafiol.

En caso de documentacién que Unicamente exista en idioma diferente al espafiol, deberd presentar
traduccién simple al espafiol de las principales caracteristicas que permitan evaluar si los bienes
ofertados cumplen con la solicitud en la convocatoria a |a licitacidn respectiva.

El licitante o invitado que resulte adjudicado, deberéa entregar al mismo tiempo que los bienes
adjudicados, manual de operacidn traducido al idioma espafiol.

El INAOE con base al andlisis comparativo de las proposiciones admitidas y en su propio
presupuesto, emitird un dictamen que servird como fundamento para el fallo, mediante el cual se
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adjudicara el pedido, orden de servicio o contrato al proveedor que relina las condiciones legales,
técnicas y econdmicas requeridas. Las condiciones legales y econémicas seran evaluadas por el Area
de adquisiciones, mientras que las condiciones técnicas seran evaluadas por las dreas solicitantes asi
como por los asesores que en su caso se hayan contratado para tal efecto.

C) DE LOS REQUISITOS SOLICITADOS A PROVEEDORES

Los requisitos minimos segln el tipo y volumen de bien o servicio por adquirir, que se solicitaran a los
proveedores, serén las disposiciones comprendidas en los presentes POBALINES, la LAASSP y su
Reglamento, por lo que el INAOE en este punto podra complementar informacion de aquellos servicios
que desee precisar.

D) EVALUACION DE OFERTAS

. Las Areas técnicas, con base en el anélisis comparativo de las proposiciones admitidas emitiran un
dictamen técnico.

Il. El Area de Adquisiciones a través del Departamento de Recursos Materiales, como resultado de ese
analisis y de acuerdo con los criterios de adjudicacion establecidos en los presentes POBALINES,
emitira el dictamen de adjudicacién por escrito, el cual estard firmado por quién realice la
evaluacion. Este dictamen servird de fundamento para el fallo de adjudicacion, mediante el cual se
determinaréd a la persona que de entre los proponentes relna de las condiciones legales,
administrativas, técnicas, econdmicas y financieras requeridas.

lll. La adjudicacion se hard a la propuesta que haya cumplido con todos los requisitos legales técnicos y
economicos requeridos por el INAOE y cuya propuesta econdmica presente el precio mas bajo, o
bien en caso de evaluacién por puntos, a la mejor combinacion de puntos y porcentajes o de costo
beneficio que segln el procedimiento de evaluacidn se haya establecido dentro de la convocatoria a
la licitacion.

IV. De esta forma la adjudicacion se haré a la propuesta que presente el mayor beneficio neto, misme
que correspondera al resultado que se obtenga de considerar el precio del bien o servicio mas el de
los conceptos gue se hayan previsto en el método de evaluacidn.

Por otra parte cuando se adquieran bienes para someterlos a procesos productives, el valor que se le
darg al momento de efectuar su alta en los inventarios serd de su adquisicion.

El contenido de los dictamenes y el fallo de adjudicacion se llevaran a cabo conforme a lo estipulado en
la LAASSP, en su Reglamento, los presentes POBALINES y las convocatorias a la licitacién
correspondiente.

Para los efectos de lo dispuesto por el articulo 29, parrafo segundo de la LAASSP, para la participacion,
adjudicacion o contratacidn de adquisiciones, arrendamientos o servicios no se podran establecer a los
participantes y licitantes requisitos que tengan por objeto o efecto limitar el proceso de competencia y
libre concurrencia en los términos de la Ley Federal de Competencia Econdmica, considerando los
principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precisién, lo gue en ningln
caso se estableceran requisitos o condiciones imposibles de cumplir a efecto de favorecer algtn licitante
o establecer restricciones al proceso de competencia y libre concurrencia.

E) ORDENES DE COMPRA Y CONTRATOS
Contratacion.

I. Criterios parza la elaboracién de un contrato:

a) Para las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, se elaborard contrato cuando el
monto sea igual o superior a trescientas veces el salarioc minimo diario general vigente en el
Distrito Federal en adelante en términos de lo dispuesto en los Articulos 45 de la LAASSP 81 y 82
de su Reglamento.

b) Por cantidades inferiores a trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el

9 Distrito Federal, se hara por pedido u orden de servicio, misma que una vez firmada por ambas

partes, tendrd los efectos de un contrato.
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En estos casos el importe acumulado anual de adquisiciones a un solo proveedor de un bien o servicio
no podra exceder del méximo establecido en el PEF que para cada ejercicio fiscal se establezca como

limite para adquisicion por adjudicacién directa, en términos de lo que establece el Articulo 42 de la
LAASSP,

ll. Las ordenes de compra deberan estar firmadas por el érea de adquisiciones.

Ill. Los contratos seran firmados por los titulares que se indican en la siguiente tabla de acuerdo al
proceso de adquisiciones vigente:

AREA DE DIRECCION DE DIRECCION AREA DIRECCION GENERAL
ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y SOLICITANTE
FINANZAS
Ordenes  de compra mener a X X X
trescientas veces la UMA
Contratos mayor o igual a trescientas X X X
veces el UMA hasta el monto de
actuacion para el ejercicio fiscal por
adjudicacion directa
Contratos mayor a trescientas UMA X X X X

Las adquisiciones menores a trescientas veces la UMA podran realizarse a través del fondo revolvente
del INAOE que seran autorizadas por el titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

En caso de ausencia de cualquiera de los servidores publicos mencionados, podran firmar las érdenes de
compra y contratos, las personas que cuenten con poder para realizar actos de administracion y que
sean facultados previamente por el Director General v el Director de Administracion y Finanzas del
INAQE, de acuerdo al proceso de adquisiciones.

ARTICULO 47. Cuando el proveedor por causa fortuita o de fuerza mayor no pueda cumplir dentro del
plazo estipulado con la entrega de bienes o servicios, pedird prérroga al INAQE debiendo solicitarlo
mediante escrito libre dirigido al Director de Administracién y Finanzas y/o al Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Unicamente serd procedente si ésta se realiza con anterioridad a la
fecha en que conforme al contrato y orden de surtimiento se haga exigible el cumplimiento de la
obligacidn y se acrediten plenamente las causas mencionadas.

La prdrroga se podra conceder por Unica vez, y por un periodo maximo de hasta la mitad del tiempo de
entrega estipulada inicialmente, salvo en los casos en que se muestre fehacientemente que peligra la

integridad fisica del proveedor su personal, o de los bienes o servicios objeto de la orden de compra o

contrato respectivo.

En caso de que se otorgase la prorroga por causas ajenas al proveedor o prestador de servicios, no se
contabilizara el tiempo estipulado para la aplicacion de penalizaciones.

El INAOE podra realizar modificaciones de los contratos, siempre y cuando se apeguen a lo dispuesto del
articulo 52 de la LAASSP:

Para efectos de la junta de aclaracién de la convocatoriz a la licitacion, se estara a lo dispuesto por el
articulo 33 Bis de la LAASSP

En el acto de presentacién de documentacién legal, propuestas técnicas y ofertas econdmicas, por lo
menos un licitante, si existe alguno, asi como dos integrantes del Comité rubricaran la totalidad de la
documentacion legal, propuestas técnicas y ofertas econdémicas presentadas por los licitantes. El
responsable del resguardo de los sobres y documentacién durante y después de los concursos seré el
Area de Adquisiciones.

Las propuestas desechadas durante la licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas,
podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten una vez transcurridos 60 dias naturales a partir de
la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite en
cuyo caso las propuestas deberdn conservarse hasta la total conclusidn de la inconformidad e instancias
subsecuentes, agotados dichos términos el INAOE podra proceder a su devolucién o destruccion.

Previamente a la formalizacién del contrato u orden de compra, el licitante a quien se le haya
adjudicado, debe presentar escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad gue se encuentra
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al corriente en el cumplimiento de |as obligaciones fiscales, conforme a los dispuesto en el Articulo 32-D
del Codigo Fiscal de la Federacién.

Los actos, contratos, convenios o combinaciones que lleven a cabo los licitantes en cualquier etapa del
procedimiento de licitacion deberdn apegarse a lo dispuesto por la Ley Federal de Competencia
Econdmica en materia de practicas monopdlicas y concentraciones, sin perjuicio de que el INAOE
determinara los requisitos, caracteristicas y condiciones de los mismos en el &mbito de sus atribuciones.

Cualquier licitante o el INAOE podrd consultar a la Comisién Federal de Competencia sobre la
consistencia de una proposiciéon conjunta con la legislacién en materia de competencia, y dicha
Comision, sin juzgar sobre las proposiciones técnicas o econémicas, dara respuesta exclusivamente por
lo que se refiere a lo dispuesto en la Ley Federal de Competencia Econdmica, previa opinién del INAOE,
el cual determinara lo conducente conforme a sus atribuciones.

F) CONSOLIDACION

La Secretaria de Economia, mediante disposiciones de carécter general, oyendo la opinién de la
Secretaria de la Funcion Plblica, determinara, en su caso, los bienes y servicios de uso generalizado que,
en forma consolidada, podra adquirir, arrendar o contratar el INAOE con objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y apoyar en condiciones de competencia z las
dreas prioritarias del desarrollo.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de compra del INAOE, el Area
de Adquisiciones del mismo, debera consolidar la adquisicion y/o contratacién de los bienes y servicios
que se requieran para el desarrollo de sus programas y proyectos de las dreas solicitantes, considerando
para ello un periodo razonable con base en las necesidades de las mismas.

G) CRITERIOS DE RACIONALIDAD

Los criterios que se tomardn para adquirir bienes o servicios de forma consolidada que permitan
mejores condiciones y precio para el INAOE, son los siguientes:

El INAQE, deberd observar las disposiciones contenidas en el Decreto y Lineamientos que establecen las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal de la Administracién Publica Federal.

Para el caso de las TIC, se deberd estar a lo dispuesto en dichos ordenamientos salvo que la compra de
las mismas, se realice con recursos del Fondo de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico que opera el
INAOE, de conformidad con lo dispuesto por |a Ley de Ciencia y Tecnologia.

ARTICULO 48.- En materia de anticipos, el Area de Adquisiciones previa autorizacién de la Direccion de
Administracion y Finanzas los podré otorgar en los siguientes ¢asos:

a) Cuando se trate de adquisiciones de bienes de manufactura especial. En este caso el Instituto se
reserva el derecho de efectuar inspecciones de calidad que considere necesarias, de acuerdo a las
especificaciones pactadas en el contrato, asi como supervisar el avance de la fabricacién de los

mIimos.

b) Cuando siendo proveedor tinico se condicione la venta de bienes o servicios al otorgamiento de un
anticipo;

c) Cuando se considere necesario para garantizar la entrega de los bienes u objetos que se
adquieren; y

d) Los demds casos que determine la LAASSP, el Reglamento y el Comité de Adquisiciones.

Se amortizara el anticipo proporcionalmente en cada uno de sus pagos. Las facturas serén autorizadas
por el Titular del drea solicitante.

El anticipo se otorga a solicitud del proveedor y éste se debe garantizar con una fianza. Los anticipos se
garantizaran por el equivalente a la totalidad del monto del anticipo sin incluir el IVA y debe presentarse
previo a la entrega de éste, de acuerdo al articulo 48 de la LAASSP fraccidn | y Gltimo parrafo.

El Area de Adquisiciones, podrd convenir el otorgamiento de pagos progresivos contra facturas
correspondientes.

Las politicas para otorgar porcentajes de anticipos son las siguientes:
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a) Para la contratacion de los siguientes servicios no se otorgan anticipos: limpieza, vigilancia, asesor
externo de seguros, aseguramiento de bienes patrimoniales, agencia de viajes, mensajeria y
fotocopiado, entre otros.

b) No se otorgaran anticipos cuando se pacte la recepcidn de los bienes en base a contratos de
suministro abiertos.

c) Seotorgaran anticipos, maximo hasta el 50%.

1. REQUISITOS DE LA FIANZA.
La pdliza de fianza deberd contener como minimo:
a) Las estipulaciones contenidas en el contrato.

b) El monto del contrato.
I Para liberar |z fianza es necesario que el INAOE se lo solicite por escrito a la afianzadora.

Il.  La vigencia de la fianza serd de 3 meses posteriores a la fecha de terminacién indicada en el
contrato y/o hasta que se agoten todos los recursos legales o juicios que se interpongan y hasta
que se dite resolucién definitiva por autoridad competente.

lll.  Que la afianzadora acepte expresamente someterse 3 los procedimientos de ejecucidn previstos
en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, aun parz el caso de que procediera el cobro de
interés como consecuencia del pago extemporaneo del pago de la fianza.

IV.  Las fianzas que se otorguen deberan expedirse a nombre del Instituto.
2. FIANZA DE CUMPLIMIENTO.

De conformidad con lo que establece el articulo 48 (ltimo parrafo de la LAASSP y, la garantia de
cumplimiento de contrato debera presentarse a mas tardar dentro de los diez dias naturales siguientes
a la firma del contrato, salvo que la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios se realice
dentro del citado plazo v, la correspondiente al anticipo se presentara previamente a la entrega de éste,
a mas tardar en la fecha establecida en el contrato.

Los proveedores con quien se celebre pedidos o contratos derivados de la licitacién publica o del
procedimiento de invitacién a cuando menaos tres personas por adjudicacién directa, deberan garantizar
su cumplimiento mediante fianza, efectivo o cheque certificado, por el 10% del importe del pedido o
contrato antes del I.V.A., dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma de pedido o contrato.

La fianza debe ser expedida por una Institucién debidamente autorizada, por una garantia del 10% del
monto total del contrato, sin incluir el 1.V.A., a favor y a satisfaccion del INAOE.

En su caso, el Area de Adquisiciones a solicitud del &rea solicitante, requerird garantia contra
desperfectos o servicios deficientes.

En los casos de contratos abiertos, la garantia deberad ser del monto equivalente al 10% del valor
maximo de adjudicacién.

Cuando solicite un incremento en la cantidad de bienes o servicios, se solicitara al proveedor la entrega
de la modificacion respecto de la garantia de cumplimiento por el porcentzje de incremento y quedara
en el convenio respectivo.

3. EXCEPCION DE LA GARANTIA.

Tratdndose de adjudicaciones directas por monto de acuerdo al PEF, preferentemente no se solicitara
garantia de cumplimiento, salvo que, por |la importancia o transcendencia de los bienes o servicios que
se vayan a contratar, a juicio del Area de Adquisiciones, se solicitara una fianza de cumplimiento.

Se podra exceptuar dicha garantia a los proveedores a quienes se les haya adjudicado el pedido o
contrato en base a las fracciones X y XIV del articulo 41 y articulo 42 de la LAASSP, asi como en el caso
de que la entrega de los bienes o [a prestacion del servicio se realice dentro de los diez dias naturales a
la firma de |la orden de compra o contrato respectivo.

En los casos de excepcion de garantia, se evaluaran los riesgos, toda vez que dependiendo de los bienes
gue estén en riesgo, serd |a factibilidad de solicitar dicha garantia.
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4. LIBERACION DE GARANTIAS.

La liberacién de las fianzas otorgadas para asegurar el cumplimiento de un contrato ocurrird una vez

que los proveedores cumplan con los compromisos pactados o transcurrido el periodo de garantiz
relativo a |a operacién de equipos.

En el caso de la liberacién de la garantia otorgada por el anticipo seré una vez que éste se haya
amortizado en su totalidad.

Para la liberacién de fianzas, el Area de Adquisiciones solicitara por escrito el visto bueno del area

solicitante en el que se indique que el proveedor o prestador de serwcxos cumplid con el pedido o
contrato respectivo a total satisfaccién del INAOE.

Posteriormente, el INAOE solicitard a través del Area de Adquisiciones, la liberacidn a la afianzadora que
la haya expedido.

PENAS CONVENCIONALES Y RESCISION

ARTICULO 49. El INAOE pactard penas convencionales en los contratos y pedidos que celebre con los
proveedores, las cuales se aplicaran en los siguientes supuestos:

Por cada dia de atraso en la entrega de los bienes o en la prestacién del s_ervicio pactado en el pedido o
contrato, se aplicara el 5 al millar sobre el monto pendiente de entregar o servicios prestados con atraso
0 no prestados, hasta el monto de la garantia del cumplimiento del contrato.

El Area de Adquisiciones podré determinar el porcentaje mayor de la penalizacidn cuando dicho
porcentaje ponga en riesgo la adecuada prestacién del servicio o bien cuando afecte Ia oportunidad con

que deba contarse con el bien o servicio, siempre y cuando no exceda el monto de la garantia de
cumplimiento de contrato.

En el caso de prestacion de servicios que no tengan precio uriitario se podra tomar como referencia para
el calculo de la pena el importe mensual del contrato o bien el importe de la partida.

En los contratos o pedidos en donde se haya determinado no requerir garantia de cumplimiento, el
monto maximo para aplicacion de penas convencionales por- atraso serd del 20% del monto de los
bienes o servicios contratados, previa solicitud por escrito del 4rea solicitante, validado por la Direccién
de Administracion y Finanzas.

El procedimiento para aplicacién de las penas convencionales es el siguiente:

1. Deducir el monto facturado o convenio, el importe correspondiente a las penas convencionales
pactadas en las drdenes de compra o contratos, por cada dia de retraso en la fecha de entrega
establecida, y sera determinada en funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente. ;

2. Se haran efectivas las fianzas otorgadas para asegurar el cumplimiento de la orden de compra o
contrato y se procederd a su rescision en los términos convenidos, si no se efecttan las entregas
prometidas después de transcurrido el tiempo méximo de retraso que se hubiese establecido.

3. Hacer efectivas las fianzas relativas a |2 operacién de los equipos, si estos fallan durante el periodo
de garantia y no son reparados a satisfaccién del INAOE.

¢

El drea de Adquisiciones previo informe del Departamento de Recursos Materiales debera informar a la
Secretaria de la Funcién Pdblica, el incumplimiento de los proveedores o licitantes en los

— procedimientos de contratacidn, a fin de que ésta Gltima los sancione de conformidad con lo establecido
en la propia LAASSP.

ARTICULO 50. Las Areas Solicitantes y/o en su caso el Area de Adquisiciones a través del departamento
de Recursos Materiales efectuardn la recepcion de los bienes adquiridos, verificando que los articulos,
o | equipos y materiales ingresados al almacén general cumplan con las caracteristicas fisicas descritas en
= los pedidos y/o contratos, ademas que sean entregados en las mejores condiciones de embarque y en
2 la cantidad y condiciones solicitadas.

En el caso de la prestacién del servicio el Area Técnica deberd firmar la factura de recibido de

& conformidad el servicio, con esto, el drea técnica avala que el servicio prestado estuvo de acuerdo a lo
que solicito.
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ARTICULO 51. El INAOE podra en cualquier momento rescindir administrativamente los contratos,
cuando el proveedor incurra en incumplimiento de sus obligaciones, conforme al procedimiento
establecido en el articulo 54 de |la LAASSP, su Reglamento vy los presentes POBALINES, y lo estipulado en
el contrato respectivo y atendiendo a |as siguientes consideraciones:

1.En caso de presentarse defectos y vicios ocultos en los bienes o en la calidad de los servicios, asi
como en la negativa o la imposibilidad de capacitar personal.

2.Por el incumplimiento en los requisitos de la orden de compra y/o contrato.

3. En caso de rescision del contrato, el proveedor debera reintegrar el anticipo, y en su caso, los pagos
progresivos que haya recibido mas los intereses correspondientes, conforme a lo indicado en el
articulo 51 de la LAASSP.

4.El drea de Adquisiciones elaborard el dictamen que sustenta la terminacion anticipada de una orden
de compra yo contrato a que se refiere el articulo 102 del Reglamento, con la justificacion que le
presente el drea solicitante y debera contar con el visto bueno de |a Direccién de Administracién y
Finanzas.

5.En la convocatoria a la licitacion y de invitacion a cuando menos tres personas, asi como en los
contratos se establecera que, en caso de rescisidn, la aplicacion de |la garantia de cumplimiento serd
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

ARTICULO 52. Para |a cancelacion de una licitacion, partidas o conceptos incluidos en éstas, por causas
fortuitas o de fuerza mayor o que de continuar con el procedimiento pudiera ocasionarle un dafio o
perjuicio al Instituto, asi como por la extincién de la necesidad de la contratacion y/o adquisicion, el
Area de Adquisiciones deberd motivar la decision y hacerlo del conocimiento de los licitantes, de
conformidad con el articulo 38 de |la LAASSP.

ARTICULO 53. Para fomentar el desarrollo y la participacidn de las empresas nacionales, micro,
pequefias y medianas, la Entidad procurara que le sean adjudicados cuando menos el 50% de los
contratos de las operaciones comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que se
refiere el articulo 42 de la Ley.

ARTICULO 54. En los casos de las excepciones a la licitacion pUblica previstos en el articulo 41 fraccidn
Xl de la Ley, el Titular del érea solicitante deberd emitir y presentar al Director de Administracion y
Finanzas, la justificacion de la seleccion del procedimiento de adjudicacion del contrato mediante el
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procedimiento de adjudicacidn directa, segtin las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios

de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para la
Entidad.

El acreditamiento del o de los criterios en los que se funda, asi como la justificacion de las razones para
el ejercicio de la opcion de adjudicacion directa del contrato, debera constar por escrito y ser firmada
por el mencionado titular del drea solicitante, todo ello con apego a lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 40 de la LAASSP y 22 fraccidon V del Reglamento, éste Ultimo en lo que resulte
aplicable, dado que, la justificacién no serd sometida a dictamen del CAAS respecto de la procedencia de
no celebrar licitacion publica, por no corresponder a las funciones del citado Comité.

No obstante lo anterior, el contrato respectivo debera ser autorizado previamente a su celebracién por
el Director General del INAOE. La Direccion de Administraciéon y Finanzas, deberz informar zal CAAS,
sobre la celebracion de estos contratos en la sesién mensual del mismo.

Concluido el procedimiento de rescision de un contrato, se formulara el finiquito correspondiente
dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que se notifique la rescision, a efecto de
hacer constar los pagos que deberédn efectuarse y demas circunstancias del caso.

Cuzndo se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los
pagos que deba efectuar la Entidad, por concepto de los bienes recibidos o los servicios prestados hasta
el momento de la rescision.

CAPITULO V
SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL

ARTICULO 55. La Entidad deberd sujetarse a las Politicas de Sustentabilidad Ambiental comprendidas en
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la LAASSP, para estos efectos seran considerados los elementos siguientes:

1.BIENES Y EQUIPOS CON MECANISMOS DE AHORRO DE AGUA Y ENERGIA.

En la planeacion de las adquisiciones y arrendamiento de equipos, se dara preferencia a aquellos que
cuenten con mecanismos de ahorro de agua o energia, sin menoscabo de su eficiencia, apoyandose en
su caso en los programas gubernamentales que contengan estrategias u objetivos relacionades con Ia
sustentabilidad en el uso del agua y energia, asi como la prevencién de la contaminacién de Iz
atmosfera y el suelo.

En las requisiciones de compra de bienes o servicios que no cuenten con sistemas de ahorro de agua o
energia, corresponde al érea solicitante de los bienes, o servicios justificar su adquisicidn.

2. ADQUISICION DE BIENES DE MADERA Y SUS DERIVADOS.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material, deberan
requerirse certificados otorgados por terceros, previamente registrados ante |a Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, que garanticen el manejo sustentable de los bosques de donde
proviene la madera de dichas adquisiciones. Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, se
deberd requerir un minimo de 50% de fibras de material reciclado y blanqueado libre de cloro. En caso
de incumplimiento, se estaré a lo dispuesto por la Ley y demds disposiciones aplicables.

En el caso de instalacion de madera en acabados de inmuebles y en adquisiciones de suministros de
oficina, la Entidad se asegurard de la legal procedencia de la madera con la documentacién siguiente:

a) Remisién Forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y subproductos,
incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su aprovechamiento o en
plantaciones;

b) Reembarque forestal: Cuando se trate de materiales primas forestales, sus productos o
subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de transformacién;

- ¢) Pedimento Aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos gue se hayan importado directamente:

d) Comprobantes fiscales con codigo de identificacion: Cuando se trate de materias primas
forestales, sus productos y subproductos. Incluyendo la astilla, provenientes de bosques con
aprovechamientos forestales autorizados o de plantaciones, o bien, se trate de los productos y
subproductos forestales, incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por
carpinterias, madererias, centros de produccién de muebles y otros similares.

Tratandose de madera proveniente de una plantacion, ademads se debera presentar la autorizacién o
la constancia de registro otorgada por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. Dicha
documentacidn serd requerida cuando de formalice el contrato o pedido.

ARTICULO 56. Los aspectos de sustentabilidad ambiental deberéan ser considerados en la elaboracién de
la convocatoria a la licitacion.

Para la participacion, adjudicacién o contratacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios no se
podran establecer requisitos que tengan por objeto o efecto limitar el proceso de competencia y libre
concurrencia, de conformidad con el articulo 29, segundo parrafo de la LAASSP.

i En la elaboracién de convocatoria a la licitacién, el INAOE vigilard los aspectos de sustentabilidad
| ambiental relativos a:

. A. El uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como a la previsién de la contaminacién del
agua, suelo y atmosfera, considerando en la toma de decisiones sobre adqguisiciones, arrendamientos
y servicios lo siguiente:

I.  Cuando asi proceda, se licitardn aquellos equipos que tengan mecanismos de ahorro de agua o
energia, sin menoscabar su eficiencia.

Il.  Especificar en la convocatoria a la licitacién, las caracteristicas que prevean el ahorro del agua y
de la energia de los bienes o servicios a contratar, cuando sea procedente.
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ll.  Solicitar a los licitantes, segtin sea el caso, la documentacion que acredite el cumplimiento de los
criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas oficiales mexicanas, normas
mexicanas o estdndares internacionales con los cuales debe cumplir el producto, bien o servicio.
IV. Establecer |as obligaciones que se deben cumplir relacionadas con la operacion y mantenimiento

de los equipos o la realizacién de los servicios gue permitan en todo momento asegurar el ahorro
del aguay la energia.

B. Tratdndose de adquisiciones de madera o muebles hechos con este material, en la elaboracién de la
convocatoria a la licitacién se contemplard lo siguiente:

En las adquisiciones de madera o muebles hechos con este material, se requerird en |la convocatoria
a la licitacién |a presentacién de cualguiera de los documentos siguientes:

a) Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador registrado ante
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, cuando el licitante sea el productor
original de la madera.

b) Carta original que contenga la declaracién 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 indique, ademds el nimero de registro ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales de su certificador, el nimero de metros cibicos que le fueron entregados por su
proveedor, la descripcion y la fecha de la venta, asi como el destino final para el cual fue
adquirida la madera o el producto forestal maderable.

Lo no previsto en este apartado se aplicard también en el caso de adquisiciones directas o con
invitacién a cuando menos tres personas.

C. De conformidad con la LAASSP, el INAQE, debera adquirir papel ecoldgico para uso de oficina. Cuando
por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario utilizar otro tipo de
papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido por el INAOE, dnicamente cuando las sreas
solicitantes justifiquen tales circunstancias.

En la formulacién de la convocatoria a la licitacién se deberd considerar la normatividad especifica
vigente que al respecto establezca la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

En tanto no se haya emitido esta normatividad, el INAOE se cerciorara de que las adquisiciones de
papel cumplen con aspectos de sustentabilidad ambiental mediante lo siguiente:

a) Especificacidn de las caracteristicas de composicién de al menos 50% de material de reciclado,
reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas provenientes de
bosques y plantaciones que se manejan de manera sustentable o de sus combinaciones y
elaborado en proceso con blanqueado libre de cloro, en su etiqueta, empague, envase o
embalaje; o

b) Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las
caracteristicas de composicién requeridas por la Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

ARTICULO 57. La participacion de testigos sociales se dard en las licitaciones publicas, cuyo monto
rebase el equivalente a cinco miliones de dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

ARTICULO 58. De conformidad con lo establecido en el penultimo pérrafo del articulo 1 de la LAASSP, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el INAOE con cargo a los recursos autogenerados
de su Fondo de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico previsto en la Ley de Ciencia y
Tecnologia, no estaran dentro del dmbito de aplicacion de la LAASSP y del Reglamento y se regiran
conforme a las reglas de operacion de dicho fondo, asi como a las disposiciones administrativas que, en
su caso estimen necesario expedir la Secretaria de la Funcién Publica o la Secretaria de Hacienda v
Crédito Plblico, en el ambito de sus respectivas competencias, administrando dichos recursos con
eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y asegurar al
INAOE las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demds circunstancias pertinentes. '
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por el Organo de
Gobierno del INAOE.

SEGUNDO. Todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se hayan contratado con
anterioridad a la entrada en vigor del presente instrumento, se resolveran de conformidad con la
normatividad aplicable en el momento en que se generd su obligatoriedad.

TERCERO. Se dejan sin efecto las anteriores Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INAOE.

CUARTO. La Direccion de Administracion y Fianzas del INACE, en un plazo que no exceda de diez dias
habiles posteriores a la aprobacién de las presentes politicas, debera publlcarlas a través de los medios
de difusidn con los que cuenta el propio INAOE.
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