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INTRODUCCION

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 134 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el penliltimo parrafo del articulo 1° de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (LAASSP), 3°
del Reglamento de la LAASSP y a lo establecido en el Capitulo Primero del Acuerdo
por el gque se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las

mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre de 2010,

se emiten las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Investigaciones en Optica,
A.C.

En este documento se establecen politicas, bases y lineamientos que sewirébl del i

Hﬁ -

guia para una adecuada administracion de los recursos financieros, asi como para-. -
que la Entidad obtenga las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, -
oportunidad y financiamiento en las adquisiciones, arrendamientos y servicios igue...
realice, para lo cual deberan observar los criterios basicos de economia, eficacia,

eficiencia, imparcialidad y honradez.

CAPITULO |
GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Centro de Investigaciones en Optica,
A.C., en adicion a las definiciones contenidas en la LAASSP y su Reglamento, se
entendera por:

o AREA CONTRATANTE o DSG: Departamento de Servicios Generales.

o AREA REQUIRENTE: Las Direcciones: General, Administracion.
Investigacion, Formacion Académica y Tecnologia e Innovacion.

o CAAS O COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

o CIO o ENTIDAD: Centro de Investigaciones en Optica, A.C.
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COMPRANET: Sistema electronico de contrataciones gubernamentales.
CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

CONCYTEG: Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Guanajuato.
DA: Director de Administracion.

DG: Director General.

ESTADO: La administracion publica federal.

I-3: Invitacién a cuando menos 3 personas.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sactnr
Publico.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector F'L.lb“CCr. :
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. .|
LP: Licitacion Publica. '

MANUAL: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. &
PEDIDO: Documento estandar utilizado para formalizar la adquisicién de un
bien o contratacion de un servicio y que deriva de una requisicion. .
PAAAS: Programa anual de las adquisiciones, arrendamientos Yy servicios. |
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion. ;
POBALINES: A las presentes Politicas Bases o Lineamientos en Materia’ dem
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
PROCESO DE CONTRATACION: A las acciones previstas en estas-"..
POBALINES para realizar adquisiciones, arrendamientos y servicios
contemplados en la Ley.

REGLAMENTO: Al Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 1V
Servicios del Sector Publico.

REQUISICION: Documento estandar elaborado por el area requirente por
medio del cual realiza la solicitud para la adquisicién de un bien o contratacién
de un servicio. A

RESPONSABLE TECNICO. Servidor publico responsable de determinar las
caracteristicas técnicas del bien o servicio requerido independientemente de
su nhivel jerarquico.
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CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, se entenderan como normas \_f\\

internas de la Entidad y seran de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos y unidades administrativas que intervengan directa o indirectamente en Iﬁs
operaciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles: asi como enlla
prestacion de servicios que contrate el ClO, sin perjuicio de lo establecido en ctr?las
disposiciones juridicas aplicables. |

Solamente estaran sujetas a las presentes POBALINES, las adquisicion_ias_;_,

arrendamientos y servicios establecidos por la Ley en su articulo 3°.

No estan sujetos a los presentes POBALINES los actos juridicos que celebre el GIU__'P:.:
con una dependencia o entidad, ya sea de la administracion publica federal o de una

entidad federativa.

De conformidad con lo establecido en el cuarto parrafo del articulo 1° de la Ley, las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como de prestacién de
servicios que realice el ClIO con cargo a su Fondo de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico previsto en el articulo 50 de Ia Ley de Ciencia y Tecnologia,
se regiran conforme a las reglas de operacion de dichos fondos y no estaran dentro
del ambito de aplicacion de la Ley ni de su Reglamento.
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CAPITULO IlI

POLITICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y EJECUCION DE

LOS CONTRATOS

La planeacion, programacion y presupuestacién de las adquisiciones, N 5

arrendamientos y servicios, se sujetaran a lo establecido en el PEF tal y como
lo dispone el articulo 18 de la Ley, y se observara en lo aplicable la LFPRH,

Los titulares de las Areas Requirentes, con base en sus necesidades, . . °

consumos historicos y avances de proyectos, seran los responsables de -
planear y determinar sus requerimientos de bienes y servicios.

Para efectuar contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

sera necesario contar con los recursos presupuestales en la partida:

correspondiente y con la autorizacion para su ejercicio, asi como canla.”
requisicion debidamente autorizada y acompafiada de los documentos queia
soportan. i

El Departamento de Contabilidad y Finanzas validara que existe el
presupuesto disponible para la contratacion respectiva.

Los Responsables Técnicos seran responsables de verificar gue en la
requisicion se especifiquen correctamente todos los aspectos tecnicos vy
economicos de los bienes o servicios requeridos.

En las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos Y Servicios se prevera
el uso responsable del agua, la eficiencia energetica y el uso sustentable de
los recursos naturales.

La Entidad podra adquirir bienes usados o reconstruidos, siempre y cuando
las areas requirentes se apeguen a lo establecido en el articulo 12 Bis de la
LAASSP.
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» FEl DA estara facultado para decidir sobre la conveniencia de adquirir o
arrendar bienes y servicios en la localidad en donde sean requeridos. siempre
y cuando lo sean en las mejores condiciones para el Estado.

* En lo relativo a la adquisicion de Tecnologias de Informatica y
Comunicaciones, conocidos como bienes TIC. la Coordinacién de F
Teleinformatica y Sistemas sera la responsable de determinar los aspectos.
tecnicos y de recabar, previo a su requisicion, la autorizacién del Grupo
Directivo. |

* En los casos de adquisiciones de bienes TIC con cargo a recursos de algan ,. = E

proyecto CONACYT o CONCYTEG, no serd necesaria la autorizacién del
grupo directivo, bastara con la autorizacion del fondo del que provengan los
recursos. |

 El DA, con el apoyo del DSG, sera la instancia facultada para realizar el <
proceso de contratacion de las adquisiciones o arrendamientos de bienes .~
muebles o la prestacion de servicios que sean solicitadas por las distintas
areas del ClO, con apego a las disposiciones normativas aplicables. De! ser.
estrictamente necesario y se justifique, las demas areas del CIO podran: '
realizar directamente adquisiciones cuyo valor no exceda cuatro veces &l
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal antes de |V A. e
invariablemente deberan contar con la autorizacion del Director de Area
correspondiente.

« Sera responsabilidad del DSG, mantener adecuadamente asegurados los
bienes que formen parte de su patrimonio, para lo cual contratara un asesor
externo de seguros, quien debera estar debidamente registrado ante la
Comision Nacional de Seguros y Fianzas, y brindara la asesoria
correspondiente en la materia.

* La formalizacion de las adquisiciones se hara invariablemente a través de
pedidos. Cuando sea necesario por la naturaleza de los bienes y servicios y
cuando el importe de cada operacion exceda el monto maximo establecido en
el PEF para adjudicacion directa, se elaborara también un contrato.
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e El Director General y el Director de Administracion son los servidores publicos
responsables de autorizar los pedidos conforme a lo siguiente:

Director General: los pedidos cuyo presupuesto sea con cargo al capitulo de
gasto 5000

Director de Administracion: los pedidos cuyo presupuesto sea con cargo a los \(\
capitulos de gasto 1000, 2000, 3000 y 4000. '~

» El Director General sera el servidor publico autorizado para suscribir todos los
contratos de bienes, servicios y arrendamientos. En su ausencia el Directpr
de Administracion podra firmarlos, siempre y cuando el Director General fie: .
haya otorgado facultades para ello. - -

* Las areas requirentes autorizadas por la Direccién General para manejar
directamente sus operaciones de fondo fijo de caja, deberan instrumentar los
mecanismos necesarios que les permitan contar con reportes actual'jzadcs_fde_; <
las operaciones realizadas, asi como del ejercicio presupuestal -~
correspondiente. 11 3

» Para el caso de solicitudes de ampliacién al plazo de entrega de bienes yfo
del servicio, el proveedor adjudicado debera entregar antes de la fecha de -
vencimiento una justificacion en donde exponga las razones de su solicitud y
la nueva fecha de entrega.

» El area requirente conjuntamente con el area contratante. evaluaran la
solicitud y esta dltima notificara por escrito su aceptacion o rechazo al
proveedor.

» En el caso en que se haya autorizado la prorroga y aun asi se registrase
atraso en la entrega de los bienes y/o servicios, el coémputo para la aplicacion
de las penas convencionales empezara a correr a partir del dia siguiente habil
originalmente pactado y hasta la fecha en la que el proveedor entregue el
bien o servicio, incluyéndose también el plazo de Ia prorroga para la
cuantificacion de la sancion que corresponda, toda vez gue el proveedor
habra dejado de cumplir con la entrega correspondiente.
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CAPITULO IV
BASES Y LINEAMIENTOS

AREAS DEL CIO Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE \
ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS | .
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION. i
1.- EI DA solicitara a las diferentes areas de CIO informacion sobre -.Elsus,--.
requerimientos y serd el encargado de concentrar 1a informacién pmporcioﬁadai_’_
para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. |

2.- El DA, en conjunto con el Departamento de Contabilidad y Finanzas y el DSG-
integraran el proyecto del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientpa;jy:_]
Servicios del siguiente ejercicio presupuestal, el cual serd presentado paré sU
aprobacién al Director General. -

3.- DSG sera el drea responsable de publicar Y. en su caso, actualizar el programa—-
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de C|O.

4.- El DA, es el responsable del control ¥ seguimiento del presupuesto de
adquisiciones autorizado, asi como de hacer las observaciones correspondientes v,
€N Su caso, proponer a las areas administrativas competentes las soluciones que
consideren procedentes,

5.- Los Responsables Técnicos y los Titulares de las Areas Requirentes son los
servidores publicos autorizados para firmar las requisiciones y el primero de ellos
deberd documentar la requisicién con uno o mas de los siguientes documentos,
conforme a lo establecido en la LAASSP, su Reglamento y el Manual:
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* Constancia de no existencia del bien en almacén.

 Justificacion del requerimiento o el escrito al que alude el segundo parrafo del
articulo 40 de la LAASSP para el caso de excepciones a licitacion.

» Investigacion de mercado y la documentacién soporte o en su caso. las
cotizaciones obtenidas, conforme a lo dispuesto en los articulos 28 al 30 del
Reglamento.

» Cualquier documento relacionado con el requerimiento especifico gue resulte

necesario para que el procedimiento de contratacién cumpla con el objetivo. \f\\

]
e

6.- El Area requirente sera responsable de elaborar la requisicion documento lque
debera contener invariablemente los siguientes datos:

- Clave del proyecto presupuestal. |
- Partida presupuestal. :

- Clave del articulo, descripcion detallada, cantidad e importe en monedai}"_.'

nacional del bien o servicio. |

- Nombre del solicitante |

- Nombre de la fuente de financiamiento y tipo de gasto (corriente d de 3

inversion)

- Nombre, domicilio completo, teléfonos, fax y correo electrénico del pmveedﬂr
seleccionado.

- Justificacion de su solicitud, que incluya descripcion detallada del bren
servicio, su uso y aplicacion.

7.- El Area Requirente en conjunto con el Responsable Técnico, seran los
encargados de realizar el estudio de factibilidad que se requiera para determinar la
conveniencia de arrendar bienes con opcion a compra, de conformidad con el
articulo 12 de la Ley.

8.- El Area Requirente en conjunto con el Responsable Técnico, seran los
responsables de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar la
conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, y la DG
sera |la responsable de autorizar dicha contratacién.
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9.- El Responsable Tecnico con apoyo del DSG, sera el responsable de realizar |a
investigacion de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento de
la LAASSP.

10.- El DA sera el responsable de autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades. \\
C

11.- EI DA sera el responsable de determinar la conveniencia de celebrar contratgs

abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, y el DSG sera
responsable de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por lel
articulo 47 de la Ley. ]
El DA tomara en cuenta la acreditacion que haga el Area Requirente sobre!la
necesidad de tener, de manera continua v reiterada, el suministro o arrendamieném
de bienes o la prestacion de servicios para el desarrollo de sus programas, .
estableciendo Ias condiciones y caracteristicas correspondientes, asi como también <~
la justificacion que refiera las razones por las cuales no pueden estabiecafs& B
cantidades concretas de dichos bienes o servicios. kS

12.- El titular del DSG sera el servidor publico facultado para llevar a cabo o
diversos actos de las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas que se celebren, asi como de emitir y firmar las actas correspondientes, y
encargarse de su notificacion. En ausencia de éste el Director de Administracion
pedra designar algun otro servidor publico.

13.- El Area Requirente con apoyo del Responsable Técnico seran los responsables
de llevar a cabo la evaluacion de las propuestas técnicas en cualguier procedimiento
de contratacion, asi como de emitir y firmar el dictamen correspondiente.
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El titular del DSG sera responsable de realizar las evaluaciones de los documentos
legales y propuestas econdmicas.

14.- El Area Requirente podra solicitar la cancelacion de partidas o de un
procedimiento de contratacion, justificando las razones que sustenten tal solicitud y
el DA tendra la facultad de autorizarla o rechazarla.

15.- El Area Requirente determinara los casos en que la contratacién debera ?er
plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que digha
contratacion se formalice y el DG sera responsable de autorizar dichlas
contrataciones atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes,
conforme a lo dispuesto por la LAASSP.

16.- El Titular del Area Requirente y el Responsable Técnico seran los reaponsabfes
de firmar el escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP
y 71 del Reglamento. >

Dicho escrito sustentara la seleccién del procedimiento de excepcion considerandd Yeve
acreditando los criterios de economia, eficacia, eficiencia, Imparcialidad, honradezy . :
transparencia gue resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para

la Entidad.

17.- El Area Requirente debera acreditar los supuestos de excepcion a la licitacion
publica o invitacion a cuando menos tres personas a que hace referencia el articulo
41 de la LAASSP en sus fracciones I, IV, V. VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX de
acuerdo a lo siguiente:

Fraccion II.- No aplica para el CIO

Fraccion IV.- No aplica para el CIO.
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Fraccion V.- Expresara de manera clara cual es el caso “fortuito” o “fuerza mayor”
que origina el impedimento para obtener en el tiempo requerido los bienes o
servicios mediante un procedimiento de LP o de I3-P, conforme a la fraccion V del
articulo 72 del Reglamento.

Fraccion V1.- Se debera acreditar con el oficio con el que se determina la rescision
de contrato debidamente firmado de recibido por el proveedor a quien se le notifica. e

En este supuesto, en caso de que el proveedor que obtuvo el segundo lugar en la
licitacién rebasara el 10% establecido en la LAASSP, el titular del DSG pn'.'rdra
proponer un proveedor gue no haya participado en la licitacion, siempre y cuaindo
éste se comprometa por escrito y bajo protesta de decir verdad gque cumplira’ con -,
TODOS los requisitos de la licitacién previamente celebrada ¥ que su cotlzacmm no
sea superior en un 10% con respecto a la propuesta adjudicada inicialmente. .

Se podra aplicar el mismo criterio de adjudicacion tratandose de cc:ntratacmneé en-'-___
las que se haya realizado la evaluacion mediante puntos y porcentajes o costcn e
beneficio. =

Fraccion VII.- Se debera acreditar con el acta de fallo y con la solicitud al prweednrj’
mediante un oficio firmado por el titular del DSG en el que conste que se le esta
requiriendo cumplir con TODOS los requisitos de Ia licitacion desierta y con un oficio
del proveedor manifestando bajo protesta de decir verdad que se compromete a
cumplir con dichos requisitos.

Fraccién IX primer parrafo.- No aplica para el CIO.

Fraccidn Xl.- No aplica para CIO.
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Fraccién XIl.- Se debera acreditar con el convenio debidamente suscrito entre el
ClO y el CLIENTE en el que conste que el objeto del mismo sea la comercializacién
de los bienes o que seran sometidos a procesos productivos.

Fraccion XX.- Expresara de manera clara la conveniencia de adherirse al contrato

marco al que se refiere el articulo 14 del Reglamento y comprobara que éste Ultimo__

cumple con las especificaciones técnicas necesarias. :

|
18.- El DSG sera el responsable de elaborar y dar seguimiento al programa!de
desarrolio de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la

participacion de las empresas nacionales, en especial de las micro, pequefas y [

medianas, a que alude el articulo 8 de |a Ley.

19.- El DSG sera el area responsable de incorporar la informacion a Compranet
para integrar y actualizar el registro tinico de proveedores, f

20.- El ftitular del DSG sera responsable de elaborar los proyectos },rle_:;i'é.

convocatorias de LP e I3P e incorporar la informacion de éstas en Compranet, asi.

como en la pagina web del CIO, conforme a las disposiciones establecidas en la
LAASSP y su Reglamento.

21.- El Coordinador de Asuntos Juridicos sera responsable de elaborar los contratos
y los modelos de contrato para las convocatorias a licitacion, asi como los convenios
de modificacion respectivos, previa solicitud del DSG.

22.- El Area Requirente, con apoyo del DSG seran los responsables de administrar y
vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del proveedor, y
en su caso, aplicar penas convencionales y las deducciones por incumplimiento total
o parcial.
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Las penas convencionales aplicaran en los casos en que el proveedor entregue los
bienes o preste los servicios con atraso a la fecha pactada en el contrato.

Las deducciones aplicaran cuando el proveedor entregue los bienes o preste los
servicios de manera deficiente o incompleta.

23.- De conformidad con el segundo parrafo del articulo 13 de la LAASSP. el DA y el

DG seran los responsables de autorizar el pago anticipado de suscripciones, polizas ~

de seguro de bienes y de personas; hospedaje, compras internacionales,
inscripciones a cursos, congresos o talleres, u otros servicios. JJ
24.- El DA, previa solicitud justificada del Area Requirente y/o el DSG, con asesoria
del Coordinador de Asuntos Juridicos, determinara:

- La cancelacion o suspension de una LP.

- Larescision o terminacién anticipada de un contrato.

- Lasuspension de la prestacion del servicio o de la entrega de bienes.

- Los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacién de LP.

-  Elfiniquito en el caso de rescision.
25.- El DA sera responsable de determinar porcentajes menores de las garantias t;ie
cumplimiento de los contratos. El DG o el DA, dependiendo de quién firme Jras
contratos, podra eximir a los proveedores de las misma, siempre y cuando se
ajusten a lo establecido en la Ley.

También sera responsable de solicitar la sustitucién o cancelar las garantias por los
anticipos otorgados, las de cumplimiento y las de defectos y vicios ocultos de los
bienes, y de |a calidad de los servicios.

El DSG sera responsable de solicitar al Coordinador de Asuntos Juridicos que
realice los tramites pertinentes para hacer efectiva la fianza en los casos de
incumplimiento de los proveedores.
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26.- EI DSG sera el area responsable de recibir las facturas que presenten los
proveedores para pago y tramitar ante el Departamento de Contabilidad y Finanzas
el pago de las mismas, ya sea mediante entrega de cheque, depdsito o
transferencia.

27.- El Area Requirente y/o el DSG haran constar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la
LAASSF}I I........
28.- El Comité sera el responsable de autorizar la modificacion o adicion a Jqs
disposiciones establecidas en los POBALINES conforme al Manual de Integraclcney
Funcionamiento del CAAS del CIO.

Una vez que el CAAS dictamina favorable la propuesta, el DA enviara el documentn
al Conacyt para su validacion y la presentara ante el Organo de Gobierno de la

Entidad en la siguiente sesién ordinaria. La propuesta validada debera ser difundida-
en el Diario Oficial de la Federacion como una adicién a la lista de normatlwdad:j

unica y en la Normateca Interna de la pagina web del CIO.

ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION

28.- En caso de ser necesario y a fin de comprobar que la dependencia o entidad
que funja como proveedor del CIO, en los términos del parrafo quinto del articulo
primero de la LAASSP, presentara un escrito firmado por el representante legal bajo
protesta de decir verdad, en el gue manifieste que cuenta con los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos para llevar a cabo el objeto del contrato.
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30.- Para determinar la conveniencia de arrendar bienes con opcion a compra, el
estudio de factibilidad al que hace mencion el articulo 12 de la LAASSP, debera
contener al menos lo siguiente:

a) Motivacion
b) Beneficios
¢} Cuadro comparativo en términos econémicos.

31.- Los bienes o servicios similares entre si podran ser integrados en un soén
procedimiento de contratacion, por ejemplo: 1) los productos relativos a papelerial y
utiles de oficina, cartuchos de impresion, limpieza, alimentos, refacciones de
computo; 2) los servicios de vigilancia y limpieza en inmuebles. g

i

32.- Cuando el Area Requirente solicite que el bien, arrendamiento o servicio que sa
requiera se exceptue del procedimiento de LP o de I-3P deberan fundar y motivar su

solicitud mediante el escrito al que aluden los articulos 40 de la LAASSP y 71 del

Reglamento. , __-_

A este escrito se deberan acompanar los documentos necesarios que acredﬂen Iei

excepcion, conforme a lo dispuesto en el articulo 72 del Feglamento.

Asimismo, el Area Requirente debera entregar invariablemente la requisicion
autorizada para el tramite de su solicitud.

33.- Los bienes o servicios que se contraten bajo la modalidad de contrato abierto
se sujetaran a los siguientes criterios:

1. Seran bienes de consumo; en ninglin caso podran ser bienes instrumentales
{activo fijo).

}‘“w
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2. Se debera comprobar que los bienes o servicios son requeridos de manera
reiterada mediante el reporte de kardex de almacén o por reportes de las
diferentes areas del CIO.

3. Preferentemente seran bienes o servicios que se encuentran estandarizados
en el mercado.

34.- La adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos se sujetara a lo

siguiente:

1. Debera estar debidamente justificado por el solicitante en ténnincs}de
funcionalidad y precio. |

2. Debera ser autorizada por el Director General. {

3. Deberan contar con una garantia del proveedor por un periodo minimo de 6 -

meses.

4. Para el caso de bienes de origen internacional, el valor del bien usado e
reconstruido nunca podra ser superior al 70% del costo total de un bien -~
nuevo. B

5. Para el caso de bienes de origen nacional se realizara un avaltio con peritos -
especializados y con autorizacion vigente, excepto en los casos en que-el
costo del bien usado o reconstruido sea inferior al costo que se deba pagar
por el servicio de avallo.

35.- Para determinar el precio conveniente se restara un 5% al promedio de los
precios preponderantes a que se refiere la fraccion X1l del articulo 2 de la LAASSP.
Para determinar el precio no aceptable, el CIO considerara el porcentaje indicado en
la fraccion Xl del articulo 2 de la LAASSP.

36.- Aspectos de sustentabilidad ambiental:
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I. Bienes y equipos con mecanismos de ahorro de agua y energia.

En la planeacién de las adquisiciones y arrendamiento de equipos, se deberan
considerar bienes que cuenten con mecanismos de ahorro de agua o energia

y/o con tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética; apoyandose en su caso en los programas
gubernamentales que contengan estrategias u objetivos relacionados con la \\
sustentabilidad en el uso del agua y energia, asi como la prevencion de lg_h >
contaminacion de la atmésfera y el suelo.

En las requisiciones que presente el Area Requirente deberan indicar, en :su
caso, que los bienes solicitados cuentan con los mecanismos y/o tEEﬂDJOQIPS
referidos.

Il. 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 la 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 debera requerir un minimo de 50% de fibras de material

reciclado o material reciclable y blanqueado libre de cloro. En caso de

incumplimiento, se estara a lo dispuesto por la LAASSP y demas disposiciones

aplicables.

En el caso de instalacion de madera en acabados de inmuebles y en
adquisiciones de suministros de oficina, el CIO se asegurara de la legal
procedencia de la madera con la documentacién siguiente:
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a) Remision 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; o

b) Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, que se hayan adquiridc en un centro de
almacenamiento o de transformacién: o }\
c) Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales. sus
productos y subproductos que se hayan importado directamente; o

d) Comprobantes fiscales con codigo de identificacién: 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, cuando se trate de los productos y subproductos fcrestalas
incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por carplnterias_
madererias, centros de produccion de muebles y otros similares.

Tratandose de madera proveniente de una plantacion, ademas se debera:.
presentar la autorizacion o la constancia de registro otorgada por la SEcretana 5
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Dicha documentacion sera requerida cuando se formalice el pedido o contrato.

Los aspectos de sustentabilidad ambiental deberan ser considerados en la
elaboracion de los proyectos de convocatorias y convocatorias de licitacion.

En las adquisiciones de madera o muebles hechos con este material, se
requerira en las convocatorias de licitacion la presentacién de cualquiera de los
documentos siguientes:
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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 declaracion bajo protesta de decir verdad de
que el proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo
sustentable de los bosques y en el cual indique, ademas el numero de registfn
ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de su certificador, el
nimero de metros cibicos que le fueron entregados por su proveedor, ?Ia
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 previsto en este apartado se aplicara también en el caso de Ips

procedimientos de adjudicacion directa y de invitacion a cuando menos tres_

personas.

37.- El plazo para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los

proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en |a fraccion Ill del articulo

S0 de la LAASSP sera de 2 (dos) afios.

38.- Los licitantes cuyas proposiciones hayan sido desechadas. podran solicitar en
escrito libre dirigido al DSG, la devolucion de las mismas, dentro de los 15 (guince)
dias naturales posteriores al vencimiento de los plazos dispuestos en el articulo 56
ultimo parrafo de la LAASSP. Para ello acudiran al ClO o enviaran guia pre pagada
del servicio de mensajeria que pueda recolectar la documentacién en las
instalaciones del CIO. Al término del plazo antes mencionado, las proposiciones
seran destruidas, dejando constancia de ello mediante un acta circunstanciada.
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ASPECTOS RELACIONADOS CON ASPECTOS CONTRACTUALES
39.- EI CIO podra otorgar anticipos, hasta por un 50% en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de adquisiciones de bienes de manufactura especial. En este
caso, el ClO 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 mismos.

2. Cuando siendo proveedor Unico se condicione la venta de bienes o servicios
al otorgamiento de un anticipo. -

3. Cuando se considere necesario para garantizar la entrega de los bienes| o
servicios que se adquieren; y

4. Los demas casos que determine la LAASSP, el Reglamento y/o el Comité.

En todos los casos, los proveedores deberan presentar una fianza por el impofte: -

total del anticipo otorgado, a favor del Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

40.- Las condiciones para la entrega de los bienes y prestacion de servicios, asi

como los criterios generales para acreditar la recepcion a satisfaccion del Area
Requirente se acreditaran de la siguiente forma:

1. Los proveedores deberan entregar los bienes en el almacén del CIO en un
horario de 10:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes, presentando original y
copia de la factura al almacenista para que se imprima el sello de recibido en
ella.

2. Los proveedores de servicios acreditaran la prestacion del servicio mediante
el registro de sus actividades en una bitdcora de servicio, un formato
preestablecido o un informe debidamente firmado por los responsables de las
actividades, de acuerdo a las condiciones pactadas en el contrato.
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3. La recepcion de los bienes en el almacén se acreditara mediante el registro
en el sistema administrativo del CIO, que se comprueba con el formato de
vale de entrada correspondiente.

4. El Area Requirente o Responsable Técnico acreditard la recepcién
satisfactoria de los bienes mediante su firma de recibido en el formato de vale

de salida.

5. EI Area Requirente o Responsable Técnico acreditara la recepcigm—
satisfactoria de servicios mediante su firma en la factura original del prestador
del servicio o por medio de manifestacion escrita dirigida al DSG. {

41.- La Entidad procedera a Ia revision de los costos de los bienes o servicios _in-:r
entregados o pagados. cuandoc ocurran circunstancias imprevistas de orden
economico de tipo general como resultado de situaciones no previstas ajenas a la
responsabilidad de CIO y del proveedor, que provoquen un aumento o reduccion de -
los costos mayor al 10% (diez por ciento), al momento de ocurrir dicha contingencia. :
La revision para el probable ajuste de precios se efectuara siempre a solicitud del
proveedor y conforme a lo establecido en la Ley. } 3

En ningun caso procederan ajustes de costos gue no hubiesen sido considerados en .
la convocatoria de licitacion publica, o solicitud de cotizacion respectiva o en el
contrato.

42.- El DSG solicitara a los proveedores garantia de cumplimiento de contrato en los
siguientes supuestos:

1. Cuando el bien objeto del contrato sea de origen nacional y el plazo de
entrega sea mayor a 30 dias naturales.

2. Cuando el importe del bien o servicio contratado sea mayor al monto maximo
establecido en el PEF para adjudicaciones directas, sin incluir el |.V.A.
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Las garantias de cumplimiento que el DSG solicite a los proveedores deberan
presentarse por estos en cualquiera de las siguientes modalidades:

a) Fianza expedida por Institucién Afianzadora autorizada
b) Cheque de caja
c) Cheque certificado 2%

En cualquiera de las tres modalidades, las garantias deberan expedirse a favor ::Iel
Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

El porcentaje de las garantias de cumplimiento seran del 10% sobre el importe tmtal
del contrato sin incluir el IVA.

Para el caso de garantias por anticipo, éstas deberan cubrir el 100% del mparte :
otorgado como anticipo. :

En los casos de contratos abiertos, la garantia de cumplimiento sera del 10% sobre--._t
el importe maximo del contrato sin incluir el IVA, :

Cuando se solicite un incremento en la cantidad de bienes o servicios, se solicitara
al proveedor, en el convenio respectivo, la modificacion de la garantia de
cumplimiento en la misma proporcién del incremento, mediante cualquiera de las
garantias permitidas.

43.- Los criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de garantias
de cumplimiento de contrato seran los siguientes:
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1. Las compras de bienes y servicios que se realicen con proveedores
extranjeros, seran eximidos de la presentacion de garantias. No obstante, el
DSG tomara las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones del proveedor mediante los siguientes mecanismos: pago con
carta de credito, pago contra aviso de embarque o pago al recibir la
mercancia.

2. Cuando la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios se realice

dentro de los diez dias naturales siguientes a la formalizacion del pedido o

contrato.

|
-

3. Tratandose de contrataciones realizadas al amparo del articulo 42 de la
LAASSP, salvo que, por la importancia de los bienes o servicios gue se vayan
a contratar, o los antecedentes del proveedor, lo ameriten. |

44.- El ClO pactara penas convencionales y deducciones en los pedidos y contratos
que celebre con los Proveedores, conforme a lo siguiente:

1. Por cada dia de atraso en la entrega de los bienes o prestacion de los-

servicios, se aplicara una pena convencional del 1% sobre el importe sin VA,
de los bienes no entregados o los servicios no prestados, conforme al plazo
pactado en el pedido o contrato, hasta el monto de la garantia del
cumplimiento del contrato.

2. El DSG podra determinar un porcentaje mayor de pena convencional cuando
dicho porcentaje ponga en riesgo la adecuada prestacién del servicio o bien
cuando afecte la oportunidad con que deba contarse con el bien o servicio,
siempre y cuando no exceda el monto de la garantia de cumplimiento del
contrato.

3. En el caso de prestacién de servicios que no tengan precio unitario, se podra
tomar como referencia para el calculo, el importe mensual del contrato. o bien
el importe de la partida.
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4. En los contratos u ordenes de compra en donde se haya determinado no
requerir garantia de cumplimiento, el monto maximo para la aplicacion de
penas convencionales por atraso sera del 20% del monto de los bienes o
servicios contratados.

5. Las deducciones se aplicaran Unicamente con motivo del incumplimiento

parcial o deficiente de las obligaciones del Proveedor, por lo que el DSG

aplicara una deduccion del 1% por cada dia de incumplimiento sobre el valor
del bien o servicio. {

i

{

i : i (. {

El procedimiento para el cobro de las penas convencionales sera el siguiente; [

1. El DSG notificara por escrito al proveedor el importe de las penas
convencionales calculadas. {

i

&

2. El proveedor debera pagar al CIO el importe correspondiente a las penas- g 2

convencionales o solicitard al DSG que haga la deduccion correspondiente:

de la factura programada para pago.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento entrara en vigor a al dia habiles siguiente de
aprobacion por parte del Organo de Gobierno del CIO.

SEGUNDO. Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de ClO, A.C.. aprobadas por el Organo
de Gobierno del CIO, el dia 16 de octubre del 2008 a través del acuerdo CD-O-llI-
08-20-R.
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TERCERO. Todas las disposiciones internas del ClO, que se opongan al presente
instrumento, quedan sin efecto.

CUARTO. Todas las adquisiciones, arrendamientos Y servicios gue se hayan E(\\
iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del presente documento, ée
resolveran de conformidad con la normatividad aplicable en el momento en que Ee

genero su obligatoriedad. %

QUINTO. E!| Director General del CIO en un plazo gue no excedera de diez dt'as
habiles posteriores a la aprobacion de las presentes POBALINES, debera .
publicarlas a través de los medios de difusion con los que cuenta el CIO.




