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I. INTRODUCCION

El presente documento ha sido realizado conforme a lo previsto en los articulos 1,
penultimo pérrafo de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
Mismas, 9 de su Reglamento, y el Capitulo Primero del Acuerdo por el gue se emiten
diversos Lineamientos en ‘Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de
Obras Publicas y Servicios re[_acion'adds cqh las Mismas, a.efecto_de establecer las
Politicas, Bases y Linéamiéntos en la Materia ‘que permitan ejercer adecuadamente el
presupuesto, alcanzar los objetivos y dar cumplimiento a los Programas del Instituto
Nacional de Astrofisica,: Optica y Electronica, observando siempre los principios de
economia, eficiencia, eficacia, honradez, imparéial’idad y transparencia para ejecucion
de las Obras Publicas y en la prestacién de los Servicios relacionados con las mismas.

Las presentes Politicas, Bas-és-y Lineamientos, establecen Areas y servidores(as)
publicos(as) responsables de las diversas actividades inmersas en los procedimientos
de contratacion en la materia, para determinar alcances en las atribuciones y el
cumplimiento normativo respectivo. ‘ VRS
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Il. GLOSARIO Y TERMINOS

Para efecto de las presentes politicas, bases y lineamientos que rigen las Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Astrofisica,
Optica y Electrénica, se entenderan, ademas de los términos establecidos en los
articulos 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 2
de su Reglamento, asi como al articulo segundo del acuerdo por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, los siguientes: -

Comité: Comité de Qbra del INAO‘E

CONACyT: Consejo Nacional de'Cie‘hoia y Tecnologia

DA: Director(a) de Area

DAF: Director(a) de Administracién y.-Finanzas

DDT: Direccién de Desarrollo Tecnolégico..

DG: Director(a) General DEL INAOE '

DI: Direccién de lnvésii_gacién |

DPP: Departamen_to_._c'je. Programacién y Prés.u_ptje:s.tlo

DRM: Departamento de Recursos Materiales

INAOE: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Ley: Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
'Manual: Manua} Administrativo de .Aplicé_cic’)n-General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas ST ‘
'Obras Publicas: Las sefaladas en el articulo 3 dé .Iall;ey

OIC: Organo Interno de Control en del INAOE

~ - PAOPSRM: Programa Anual de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
' Mismas '
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PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio que corresponda

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos que rigen las Obras Putblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del INAOE

Reglamento: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y SeNicios Relacionados con
las Mismas

Servicios: Los sefialados en el articulo 4 de Ia Ley

SFCP: Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal DEL INAOE
SFP: Secrétaria de la Funcion Puablica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico -

SRMySG: Subdireccién de Recursos Materiales y SeNicioé‘Generales

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién

ORMATIVIDAD -

ol E
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ll. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA DE REGULACION

Se emiten las presentes POBALINES a fin de garantizar que el INAOE lleve a cabo los
procedimientos de contratacién de Obras Publicas y Servicios bajo criterios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia,_imparcialidad y honradez para obtener
las mejores condiciones para el INAOE, en cumplimiento con lo establecido en el
articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley, su
Reglamento y el Manual, y QUé son de observancia obligatoria para el INAOE, por lo
que los(as) servidores(as) publicos(as) que intervengan en los procesos vy
procedimientos en materia de Obras Publicas 'y jSérvicibs Relacionados con las
Mismas se sujetar'én- a éstas.
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IV. POLITICAS.
1.- La programacién se hara mediante e siguiente proceso:

a. Las Coordinaciones y Unidades. Administrativas a través de sus Titulares haran
llegar a la DDT y/o a la DI los proyectos de Obra Pdblica que requieran.

b. LaDDT Yy la DI de manera conjunta turnaran a la DG los proyectos de Obra
Publica de las Areas del INAOE, y la DG determinara los que seran viables y
representen el mayor costo-beneficio al INAOE.

c. La DG enviara a la DAF los proyectos de Obra Publica seleccionados para que
los incorpore en el mecanismo de planeacion y proceda a su envio al
CONACYT, en su caracter de coordinadora de Sector para ser considerados, en
Su caso, en el registro de los programas Y proyectos de inversion en el PEF, del

ejercicio que corresponda.

d. La SFCP dara seguimiento a los proyectos de inversion registrados en la
cartera de inversion, a través de herramientas tecnologicas que al efecto
disponga la SHCP. . ‘

Los proyectos de Obra Publica, estaran alineados al Plan Nacional de Desarrollo
establecido por el Ejecutivo Federal, conforme a los objetivos a mediano vy largo plazo
del INAOE, y observando las disposiciones que en materia de asentamientos
humanos, desarrollo ‘urbano y construccién’ rijan ‘en el &mbito Federal, Estatal y
Municipal. ' T

2.- Una vez que se aprueba la procedencia de un programa y proyecto de inversion, la
DDT, elaborara y registrara, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones de la SHCP,
la ficha técnica y demdas elementos requeridos en la plataforma de la Dependencia, ya
concluidos los requisitos, la DAF, a través de la SFCP, verificara la plataforma de la
SHCP para informar a la DDT, el avance Yy proceso del proyecto, asi como de las
posibles observaciones por parte de la SHCP. '

Ya aprobada la cartera, y una vez recibido el presupuesto fiscal de inversion, la DFCP
_| informara de manera inmediata a la DAF, quién a través del Secretario(a) Técnico(a)
= del Comité, convocara a sesién para, que en su caso, se dictamine lo establecido en Ia
' fraccion Il del articulo 25 de la Ley.

La DAF administrara y dara seguimiento a la contratacion, ejecucion, y finiquito de las
Obras Publicas y sus Servicios a través de la SRMySG y el DRM.

ol 2 3.- LA SRMySG contara con modelos de convocatorias y de invitaciones, conforme los
Pégina 7 de 22
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cuales se elaboraran los proyectos correspondientes, dichos modelos se revisaran
anualmente, o antes, si ocurren modificaciones a Ia Ley y al Reglamento, en cada
revisién se someteran al comité para su conocimiento y recomendaciones.

4.- El anticipo de recursos, se otorgara al contratista a los cinco dias habiles de
haberse recibido en la SFCP copia simple del contrato debidamente formalizado, Ia
garantia(s) y su factura.

3.- Los pagos derivados de la contratacién de |a Obra o Servicios Relacionados con las
MISMAS, se efectuaran mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta
bancaria del beneficiario, y se realizaran a los 10 dias habiles contados a partir de la
recepcion de la factura debidamente requisitada. La SRMySG y/o el DRM, procederan
a la revision de la documentacién correspondiente y, de cumplir con los requisitos, la
remitiran a la SFCP para su pago. En el caso de que el contratista determine solicitar el
descuento de su documento a traves de cadenas productivas, se estara a lo previsto

en las disposiciones del programa de cadenas productivas de Nacional Financiera,
S.N.C. ‘ -

6.- Para la contratacién de las Obras Publicas y de los Servicios Relacionados con las
Mismas a través de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas o
adjudicacién directa, el DRM, efectuara la investigacién de mercado de acuerdo a lo
establecido en la solicitud de los trabajos, sus requisitos y anexos técnicos, con Ia
finalidad de proporcionar un punto de referencia para que la SRMySG, determine el
tipo y caracter del procedimiento de contratacion. ;

7.- Los proyectos de contratos y '_de convenios modificatorios, se enviaran a la
SRMySG, para que por su conducto o a través de un.asesor juridico del INAOE, emita
su opinién desde el punto de vista normativo y juridico.

Para la revision y validacién de los contratos 'y convenios de Obra, deberan sujetarse a
los documentos y términos que permitan realizarlos, debiendo cumplirse las etapas en
los tiempos que sefala la siguiente tabla;  a partir del dia ‘siguiente a la fecha de
notificacion del fallo, de la aprobacién del Comité o de la adjudicacién del contrato.

Area . Accién : Dias Habiles
DRM | Elaborar Contrato 6
SRMySG Revisiéon Normativa 4
: DAF, SRMySG y DRM | Firma 4
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El DRM contara con contratos tipo, previamente sometidos a consideracién del Comité.

Cada vez que sea reformada o adicionada Ia Ley, el Reglamento o las demas
disposiciones juridicas en la materia, la DAF en conjunto con la SRMySG y el DRM
modificara, en su caso, modificara los proyectos de contrato tipo, los cuales sometera a
la consideracion del Comité. 18 ' T

8.- Para la ejecucion de Obras con recursos federales“autori'zado's al INACE o a través
de convenios, se debera contar la solicitud del oficio de liberacién de cartera, que
debera enviar la SFCP y dar seguimiento a su liberacién por parte. de CONACyT.

La SRMySG, a través del DRM, comprobara la posesion legal del inmueble y que
cuente con los servicios municipales correspondientes. Asi mismo, debera contar con
los dictamenes, permisos y licencias respectivas, lo anterior, con estricto apego a lo
establecido en la Ley y el Reglamento. En ningln caso se ejecutara Obra o Servicio sin
la posesion total de los elementos antes mencionados.

Para el inicio de proyectos deberi contarse con todos los ‘estudios preliminares
necesarios, seglin sea el caso, para su correcto desarroflo, como son, de manera
enunciativa mas no limitativa los siguientes: :

1. Levantamiento topografico (cuando apliqu'e)'.
2. Mecanica de suelos. - :
3. Otros derivados de la magnitud y complejidad del proyecto.

En caso de no contar coh ellos; el Area Requirérité-debéfé s.ollici'téjr a la SRMySG, para
gue a través del DRM sean tramitados.

El DRM realizara, con apoyo de servicios externos, los proyectos estructurales de
instalaciones especiales, la mecénica de suelo, verificacion. eléctrica, estudios
topograficos o cualquier otro que se requiera. En la elaboracion de los proyectos se
atendera a lo que establecen las “normas y especificaciones para estudios, proyectos,
construccion e instalaciones” emitidas por el INAOE o por la SFP, el Reglamento de
Construcciones de la localidad en donde se efectuaran los trabajos, sus normas
técnicas complementarias, y en su caso, lo que establezcan las demas Leyes y
Reglamentos aplicables.

El Proyecto debera llevar las firmas autégrafas del(la) proyectista y del(la) responsable
externo(a) del proyecto, asi como el visto bueno del(la) Titular del DRM. Los Planos
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seran entregados al DRM para su resguardo, asi como en forma digital en archivo
modificable.

Adicionalmente, la Administracion General de Cémputo del INAOE, realizara el
proyecto de voz y datos de acuerdo a las necesidades de los usuarios del proyecto
ejecutivo.

V. ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS.

V.1 Areas del INAOE y servidores(as) publicos(as) que atenderan y se

responsabilizardan de los actos relacionados con los. procedimientos de
contratacién. ;

1.- El personal designado para presidir y suscribir documentos en los actos
inherentes a los procedimientos de licitacion publica e Invitacién a cuando menos tres
personas, quienes tendran Jlas facultades consignadas en la Ley y su Reglamento
seran: U : ‘ ‘

* La DAF, por conducto de su Titular, suscribir y presidir.

e La SRMySG por conducto de su Titular, suscribir y presidir.

o - EI DRM, por conducto de su Titular, presidir y suscribir, cuando asi lo designe la
DAF y la SRMySG. = - ' :

2.- La SRMySG' a través del DRM sera la responsable de analizar los estudios,
planes y programas para. el desarrollo de proyectos-en-los que del INAOE tenga algun
interés, que presenten los: particulares; Entidades Federativas o Municipios, a efecto de
determinar su viabilidad, en los términos del articulo 18 de la Ley, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables para lo cual contara con un plazo de 90 dias naturales.

Asi mismo, enviara el resultado de su anilisis 2 1a DG para determinar la posibilidad de
incorporar el proyecto en los mecanismos de planeacién enviados a CONACYT para
que, en su caso, se incluyan en la cartera de inversion, y de ser asi, la DAF a través de
la SFCP, los inscriba en la Plataforma de Ia SHCP, asf como para emitir la respuesta
correspondiente al solicitante. j : i

& 3.- La SRMySG cdnjuntamente con el DRM y la SFCP seran las Areas responsables
g3 de elaborar y, en su caso, actualizar el PAOSRM-de acuerdo a lo dispuesto por los
' _articulos 21 y 22 de la Ley. ' L B

- 4.- Niveles jerarquicos de los(as) servidores(as) publicos(as) autorizados(as) para
firmar requisiciones o solicitudes de Obras y Servicios, asi como la forma en gue
- ¢ éstos(as) deberan documentar tal solicitud:
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DG, DA o Coordinador, o en su caso, quien realice las funciones en suplencia por

vacancia del puesto, o por ausencia temporal en caso de ser urgente la realizacion de
la Obra. ' .

La solicitud para la contratacion de Obras o Servicios, debera realizarse en el formato
establecido y llenado en todos sus campos, incluyendo anexos y especificaciones
suficientes de las Obras requeridas, sera realizado por el DRM y el Area Requirente, y
debera contener como minimo: '

Area requirente:
Requisicién Ilena en todos sus carhpos, con el visto bueno de la DG y DAF.
Al DRM le corresponde soportar' la Obra con o siguiente:

* Autorizacién de plurianualidad de Ia SHCP, cuando aplique, solicitada por la
DAF através de la SFCP, i ; d,
e Oficio de liberacién de inversion correspondiente para capitulo 6000,
Dictamen para los casos contemplados en el articulo 18 de Ia Ley.
Constancia de que el INAOE no cuenta con estudios, investigaciones o
‘documentos relativos a la Obra o Servicio solicitado, emitido por la SRMySG.
Investigacion de mercado: _ i
Dictamen de procedencia autorizado por el Comité (en su caso).
Proyecto ejecutivo (en su caso). i ‘ i
Planos (en su caso).
Catalogo de conceptos. : -
Anexos que apliquen como son estudios de impacto ambiental, entre otros.
Contar con los permisos y licencias técnicas necesarias, o en su caso que se
encuentren en tramite, ante las dependencias; estados Yy municipios.
‘e Cronograma en-donde se establecen plazos estimados para atender solicitudes
de Obra y Servicios Relacionados con las Mismas, a partir de la recepcion de la
requisicion completa y hasta la terminacion del proceso de contratacion.

@ ¢ ¢ e o o o

Dependiendo las espééificaciones, complejidad y m'agnitud, los plazos seran:

ﬁrogedim‘iento i bt Caracter | Dias naturales
oo s P e e Internacional abierta y bajo
Licitacion publica cobertura de tratados 59
Licitacion publica Nacional 5
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Invitacién a cuando Nagiara 70
menos tres personas
Invitacién a cuando Internacional abierta y bajo 70
menos tres personas cobertura de tratados
G onin n i
Adjudicacion directa & 9 dependencia de su 25
caracter

5.- El DRM, en su ca's.c') con el apoyo del Area Requirente, sera el encargado de
realizar la investigacion de mercado de conformidad con las disposiciones de Ia Leyy
su Reglamento.

6.- El(la) Titular de la DAF sera el(la) servidor(a) publico(a) responsable de autorizar
la consolidacion de Obras y Servicios con otras Dependencias, Entidades o unidades
administrativas, o

7.- La SRMySG sera la responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos bajo los términos del articulo 45 Bis de Ia Ley, sobre la base de precios
unitarios. " o

8.- Los niveles jerarquicos de los(as) servidores(as) publicos(as) facultados(as) para
llevar a cabo los actos y procedimientos de contratacion 0 que se relacionen con éste;
emitir y firmar actas correspondientes vy encargarse de su notificacién; solicitar Ia
cancelacién de partidas o procedimientos de contratacién; 'suscribir los diferentes
documentos que se deriven, .y llevar a cabo evaluaciones técnicas, legales y
econdmicas de las proposiciones, asi como las Areas Responsables a las que se
encuentran adscritos dichos(as) servidores(as) publicos(as), se atendera de acuerdo a
la siguiente tabla: . _

‘Prdcedimiento A ‘ Nivel jerarquico

rem—— : ! Director(a) de Area o
B ‘ L : equivalente de Area
3 | Someter casos al Cqmrte Requirente con apoyo

del DRM
: ; : | Director(a) de Area o
Emitir el informe sobre asesorias, consultorias, equivalente de Area
estudios e investigaciones Requirente con apoyo
del DRM
Concentrgrr la informgt_:ic’m relativa a la’ DRM y en su caso
contratacion de servicios de consultorias SRMySG
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Autorizar segundos anticipos previstos en el . DAE
articulo 76 del Reglamento

Titular del Area
Dictamen de justificacién y, en su caso, escrito Requirente con apoyo

de excepcion a la licitacion publica del DRM o el DRM
segun corresponda

Presidir, conducir y suscribir documentos en los
actos inherentes a procedimientos de licitacion
publica e invitacién a cuando menos tres
personas y de aquellos relacionados con los El Titular de la DAF,
mismos; emitir y firmar las actas - SRMySG y/o el DRM
correspondientes y encargarse de su _
notificacion; solicitar la cancelacion de partidas
o procedimientos de contratacién :

Mediante escrito fundado y motivado, autorizar
el plazo de reduccion entre la fecha de DAF
publicacion de convocatoria y el acto de :
presentacién y apertura de proposiciones

~ DRM conjuntamente

| Coordinar visitas al sitio de los trabajos con el Director(a) del
' : Area Requirente

Responsable de la evaluacién técnica, legal, - DRM, y en su caso
administrativa y econémica de las proposiciones Area Requirente

9.- El(la) Titular de la SRMySG;,  emitira’ la invitacién al OIC y Area Requirente,
dentro de los dos dias habiles siguientes a la publicacién de la convocatoria a la
licitacion o entrega de la primera invitacion, a fin de que participen en las distintas
etapas del procedimiento: junta de aclaraciones, acto de presentacion y apertura de

proposiciones y fallo.

10.- Los casos en que la contratacion sea plurianual o previa al inicio del gjercicio

fiscal siguiente de aquel en que dicha contratacion se formalice, debera estar previsto

—en el proyecto de inversion para que, en su caso, sean aprobados por la SHCP en Ia
cartera de inversién. : a1 ! ‘ )

.| 11.- El(la) Director(a) del Area Requirents, sera el(la) servidor(a) publico(a)
:%acultado(a) para suscribir el escrito que refiere el parrafo segundo del articulo 41 de Ia

ey, asi como la forma en que deben acreditar los supuestos de excepcién a la
icitacion publica contenidos en las fracciones |l IV, V, VI 'y Vil del articulo 42 de la Ley,

omo sigue: :

VIDAD

=

DIRECCION DE NORMAT
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Fraccién II: Se acreditaréd mediante informes o comunicados de autoridades
competentes, publicaciones o cualquier otro documento en donde se
acredite el caso fortuito o de fuerza mayor.

Fraccion IV: Se acreditara mediante informes, comunicados o acuerdos que
emitan las autoridades u organos colegiados competentes.

Fraccién V: Se acreditara mediante informes o comunicados de autoridades
competentes, publicaciones u otro que acredite el caso fortuito o de fuerza
mayor, en términos del articulo 2 fraccién 1X del Reglamento. En su caso, se
acreditard mediante acta de hechos que contenga elementos suficientes que
sustenten el hecho y dafio causado, este debera ser firmado por el Titular
del Area Requirente. W o

Fraccion VI: Se acreditara mediante copia de la resolucién que se emita en
el proceso de rescision administrativa. i

Fraccion VII: Se acreditara mediante la copia del fallo que declare desierta
una licitacion plblica, asi como copia de la convocatoria con sus
modificaciones. - :

12.- EI DRM 'y el(la) Titular del Area Requirente seran los(las) servidores(as)
publicos(as) responsables de autorizar el proyecto ejecutivo'y, en su caso, de elaborar
el dictamen técnico para justificar las Obras de gran complejidad, para los efectos de lo
dispuesto por el articulo 24 de la Ley: i ‘

13.- LA SRMySG por 'medio del DRM sera laresponsable de elaborar y dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los programas que tengan
por objeto promover la participacion de las empresas. nacionales, en especial de las
micro, pequefias y medianas, a que alude el articulo 9 de Ia Ley.

14.- EI DRM sera el responsable de incorporar la informacién a CompraNet para que
se integre y mantenga actualizado el registro Unico de proveedores y el registro Unico
de contratistas, previstos en el articulo 74 inciso b) de la Ley.

15.- Las areas respon"Sab'Ie.s de _Ia' contratacion; elaboracion de los modelos de
convocatoria y contratos; administracién de contratos: ejecucion de los trabajos;

' aplicacion de deductivas, retenciones, descuentos Y penas convencionales y de la

realizacion de los convenios modificatorios, se estara a lo siguiente:

* Contrataciones.- Las que se lleven a cabo a través de los procedimientos de
Licitacion publica, de invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa, igual o mayores a 1500 UMA, invariablemente se
realizaran a través del DRM los cuales seran autorizados por la SRMySG vy por
la DAF. -
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» Para la elaboracién del modelo de Contrato que debera formar parte de la

Convocatoria.- E| DRM remitira el proyecto a la SRMySG para que ésta en un
término de cinco dias habiles valide el modelo de contrato.

Administracién de los Contratos.- La SRMySG sera responsable de
administrar y supervisar la ejecucién del contrato, darle seguimiento y verificar
el cumplimiento del mismo, asi como del tramite para la aplicacién de
retenciones econdmicas, descuentos Yy penas convencionales, para la cual
podra apoyarse de un profesional en la materia.

Ejecucién de los trabajos.- Si los trabajds son ejecutados por el INAOE, el
area encargada:de su ejecucion, sera la SRMySG por medio del DRM.

El DRM elaborara los convenios modificatorios de acuerdo a las necesidades
del Area Requirente. - %

16.- La SRMySG con apoyo del DRM, seran los responsables para determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del o de
los convenios suscritos posteriormente a la firma de aquél, conforme a lo dispuesto por
el articulo 99 de la Ley y su Reglamento.

17.- El(la) servidor(a) publico(a) que determinara la cancelacion de una licitacién
publica, la rescision o la terminacion anticipada de un contrato o la suspension de la
prestacién del servicio o de la ejecucion de los trabajos; los gastos no recuperables a
cubrir por una cancelacién de licitacion publica; la falta de firma del contrato por causas
imputables al INAOE, terminacién anticipada o la: suspension, y las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, en apego a lo establecido,
segun el caso, en los articulos 40, 47 , 60, 61, 62 y 63 de la Ley, sera de acuerdo a lo
siguiente: ' o o '

. ) Pro@di#ﬁiénftq s e Nivel jerérquico
Con la solicitud del Area Requirente, a propuesta _
DG

de la SRMySG y el DRM con [a justificacién
correspondiente s ' ;

Solicitar a la SRMySG y al DRM la tramitacion de
las rescisiones de contrato, la terminacion
anticipada o la suspension con la justificacion
debidamente sustentada

Residente de Obra
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Revisar y en su caso complementar la
justificacion para la terminacion anticipada y la
suspension de los trabajos o de la prestacion de SRMySG con apoyo
Servicios, contratos, y propondra a la DAF la del DRM
terminacion anticipada o suspension de los
trabajos

Autorizar la rescision de los contratos, la

terminacién anticipada o bien, la suspensioén DAF

Residente de Obra
con apoyo del
Supervisor,
incluyendo las firmas
de'la SRMySG, el

DRM y del contratista.

Elaborar el finiquito en casos de rescisién o
terminacion anticipada del contrato, considerando
lo establecido en el articulo 161 del Reglamento

Determinar el pago de gastos no recuperables en

términos de lo dispuesto en los articulos 7, 146 y

152 del Reglamento. Para los supuestos

previstos en los articulos 146 y 152 se debera
coordinar con el Residente de Obra.

SRMySG a través del
DRM

18.- La SRMySG' serd la responséble‘_de determinar montos menores de las

garantias de cumplimiento, la sustitucién o la cancelacion de las garantias.

19.- El DRM sera responsable de la recepcion de la factura y documentos
probatorios de los trabajos ejecutados, asi como de asegurarse de que los trabajos
que cubre la factura fueron efectivamente realizados conforme a lo contratado y de
remitirla con la estimacion, a la SFCP para continuar con ‘el proceso de pago
respectivo, previa auterizacion de la SRMySG.

20.- El Residente de Obra, debera dejar constancia expresa en cada contrato del
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo. El DRM tendra la facultad de
verificar si los trabajos objeto del contrato se estan ejecutando por el contratista de
acuerdo con el programa de Obra vigente, para lo cual el DRM verificara
periédicamente el avance de las Obras, a través del Residente.

21.- Cualquier servidor publico, por conducto de los(las) Titulares de las unidades
administrativas o coordinaciones a las que estén adscritos, podran proponer
-« - modificaciones a las presentes politicas, indicando las razones fundadas y motivadas

. _. = z| que sustenten la propuesta.
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Las propuestas deberan ser entregadas al Secretario Técnico del Comité, a efecto de
que por su conducto sean presentadas al Comité para dictaminar su procedencia, una
vez que el comité analice las modificaciones Y, en su caso, las dictamine procedentes
para ser presentadas a la Junta de Gobierno en su préxima sesiodn, a partir de la fecha
que fueron dictaminadas por el Comité.

V.l Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de

- contratacién incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos o
plazos a que hace mencién la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y su respectivo Reglamento. ‘

1.- Previamente a la celebracién del Contrato con alguno de los sujetos a que se
refiere el articulo 1 parrafo cuarto de la Ley, la Dependencia o Entidad que se pretenda
que funja como contratista, debers presentar escrito firmado por el(la) servidor(a)
publico(a) que tenga las facultades suficientes para tal efecto y acompafado de la
documentacion soporte, en el que exprese bajo protesta de decir verdad, que cuenta
con la capacidad financiera, especificando el porcentaje de recursos que utilizara
respecto del monto total de los trabajos o servicios a contratar, el cual debers ser de al
menos el 50% del monto de la contratacién. :

Este‘COrhpr‘om-is-d debera réﬂejarse en el contrato que celebre el INAOE con la
Dependencia o Entidad. ! :

2.- En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 42 y
43 de la Ley, el(la) Titular del Area Requirente podra proponer bajo su estricta
responsabilidad la adjudicacion directa con determinada persona, siempre y cuando
presente al area responsable de la contratacién ‘el dictamen en el cual justifique su
peticién. A : T il : -

Cuando exista una contratacion -de Obra o Servicio por . adjudicacion directa el
expediente debera contar con los siguientes requisitos: '

— e S e SR partir de 300 | -'Monto' maximo
..Mgntplde c;"_”.-t",a‘Q Haﬁtﬁiﬂﬂ | y hasta 1500 | para Adjudicacién
T e UMA | Directa
Firma para el pago Titular del Titular del : de 1a DAF
del Servicio | DRM SRMySG Titulay de |
Firma para Contrato | Titular del Titular del : la DAF
simplificado DRM . | SRMySG Titalar de la.D
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Garantia de
cumplimiento NiA X X
Cuadro comparativo
de cotizaciones HiA X £
Anticipo y su
garantia L NIA X
Acta de entrega ' Simplificada Formal - Formal
Acta Administrativa :
de extincion de N/A - X ' X
derechos
Fianza de vicios I O 5
ocultos Nig j X X

3.- Las proposiciones desechadas durante una licitacion publica o Invitacién a
cuando menos fres personas, podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes,
cuando se cumplan los términos y condiciones a que se refiere el tltimo parrafo del
articulo 74 de la Ley. i :

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacién mas
alta, o las dos solventes cuyo precio resulté ser el méas bajo en un procedimiento de
adjudicacién, podran ser devueltas a los licitantes, atn cuando asi lo soliciten los
interesados. ' £ R E

Transcurrido un plazo de 90 dias naturales a partir de la emisién del fallo al SRMySG a
través del DRM, podra llevar a cabo la destruccion de las proposiciones desechadas
cuya devolucion no haya sido solicitada por los interesados, en cuyo caso podra
reutilizar el material resultante, sin. perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal
‘efecto se elaborara constancia escrita que debera integrarse al expediente respectivo.

!
|

= CONACYT
TECNOLOGIA
511

PR

V.l Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo Ia
: forma en que se deberan cumplir los términos o plazos sefialados en la Ley de

82 H Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas Yy su respectivo
.-« - Reglamento.

. 1.- Por regla general el monto del anticipo en Obra Publica sera hasta un 30% del
monto toral del contrato, que sera utilizado por el contratista para trabajos
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administrativos y montaje de oficinas, almacenes, compra de insumos e instalaciones
necesarias, considerando lo sefialado por los articulos 31 fracciones |V y XXV, 46
fraccion VIl y 50 de la Ley.

Para el caso de Servicios Relacionados con las Obras Publicas y por causas
justificadas, el Area Requirente justificard y propondra el monto del anticipo a la
SRMySG sin que el mismo pueda exceder el treinta por ciento del monto del Contrato.
La SRMySG validara el otorgamiento del anticipo considerando las caracteristicas,
complejidad y magnitud del servicio. W -

Invariablemente el anticipo debera estar garantizade mediante fianza que cubra el
100% del anticipo. :

Para la amortizacion del anticipo otorgado, se procedera de la siguiente manera:

e El anticipo.se amortizara del importe de cada estimacion de trabajos ejecutados
en la misma proporcion del anticipo que presente la contratista, conforme al
programa de ejecucién convenido; es decir, si el anticipo fue del 30% del total
de la Obra, del total de cada estimacién se debera descontar el 30% para
amortizar el anticipo. :

° El procedimiento de amortizacién se realizara conforme a Io sefialado en Ia
fraccién Ill del articulo 143 del Reglamento. : '

e En caso de' rescision del contrato .o terminacion anticipada, el saldo por
amortizar se reintegrara al INAOE en un plazo-no mayor de diez dias naturales
contados a partir de la fecha en que le-sea comunicada al contratista Ia
determinacion  de dar por rescindido el contrato o se convenga con él |g
terminacion anticipada. | o

2.- El DRM se asegurara que los contratistas entreguen las garantias de anticipo y
de cumplimiento de [os contratos, asi como’ la’ garantia para ' responder de los
conceptos a que se refiere el primer parrafo del articulo 66 de la Ley.

e Garantia de cumplimiento.- El contratista a quien se le adjudique un contrato,
por regla general deberad entregar poéliza de fianza expedida por institucion
autorizada para ello, a favor y satisfaccién del-INAQE, por un monto equivalente
al 10% del importe total del contrato. Sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, a
fin de garantizar su cumplimiento. Bl

* Garantia de anticipos.- Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos,
los contratistas deberan entregar péliza por el 100% del monto otorgado,
expedida por institucion legalmente autorizada para ello, a favor y satisfaccién
del INAQE, la que estara vigente hasta su total amortizacion.
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e Garantia derivada del primer parrafo del articulo 66 de Ia Ley.- Para
garantizar los defectos que resultaren por los trabajos concluidos, los vicios
ocultos y cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido el contratista,
la SRMySG por regla general debera solicitar poliza de fianza por institucion
autorizada para ello, a favor del INAOE, equivalente al 10% del monto total
ejercido de los trabajos. Si el contratista a su eleccion opta por otra de las
formas de garantizar prevista en el articulo 66 de la Ley, la SRMySG aceptara la -
garantia verificando su debida constitucion.

* Entrega, resguardo y devolucién de garantias.- Los contratistas deberan
entregar sus garantias al DRM, el cual validara y extendera el acuse de recibo
correspondiente, y las turnara a la SFCP para su resguardo y custodia hasta
que se realice su ejecucién o devolucion.

3.- Aplicacién de garantias.- Para hacer efectivas las garantias, la SRMySG a
través del SRM integrara un expediente y realizara los tramites procedentes, cuando
se presente alguno de los supuestos siguientes: .

e Enelcasode las garantias' del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en
su totalidad. j i,

* Tratandose de las garantias de cumplimiento de contratos, cuando el confratista
incumpla cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato.

e Respecto de las garantias derivadas del primer parrafo del articulo 66 de Ia Ley,
cuando a solicitud dela SRMySG el contratista no responda por los defectos o
vicios ocultos que se presentenen los trabajos ejecutados.

4.- Cancelacion, de. garantias.- La cancelacion de las. garantias de anticipo
procedera cuando la SRMySG a través del DRM verifique que el anticipo se amortizo
en su totalidad. o Z i

La cancelacion de las garantias de cumplimiento de los contratos procedera cuando la
SRMySG a través del DRM verifique la recepcién satisfactoria de los trabajos
ejecutados, para lo cual el Area o Areas Requirentes deberan otorgar por escrito su
conformidad con las Obras y/o la prestacion del Servicio, asi como que le haya sido
entregada la garantia derivada del primer parrafo del articulo 66 de la Ley.
- La cancelacién de'las garantias derivadas del primer parrafo del articulo 60 de la Ley,
- procederan cuando concluya su vigencia y sin que exista reclamo alguno por parte del
- INAOE.

- Cuando la forma de garantizar haya sido a través de fianza, la SRMySG a través del
DRM, a peticion del contratista, realizara los tramites necesarios para la cancelacion de
- la garantia.
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3.- Criterios para exceptuar a los contratistas de la presentacién de garantias
de cumplimiento del Contrato de conformidad con el articulo 48 de Ia Ley.

* Respecto de la fraccién X del articulo 42 de I3 Ley, se debera tomar en cuenta
la naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que
se requieren del prestador del servicio, Yy siempre y cuando los contratos que se
adjudiquen sean por importe igual o inferior al equivalente a mil quinientos UMA,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

e Con referencia a los casos sefialados en el articulo 43 de la Ley, cuando los
contratos que se adjudiquen sean por importe igual o inferior al equivalente a
mil quinientos UMA, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

En el caso de que las Areas Requirentes soliciten a la DAF la excepcion de la
presentacion de la garantia de cumplimiento del contrato, deberan expresar por escrito
las razones fundadas y motivadas que sustenten su peticion.

6.- La aplicacién de las penas convencionales que se establecen en los
procedimientos de contratacién, -no podran ser superiores al 10% del monto del
contrato sin considerar el Impuesto al Valor Agregado. Las retenciones econdmicas, se
deberan calcular aplicando el 5%.

Las penas convencionales se calcularan aplicando el 1% por cada dia de atraso sobre
el monto de los trabajos no ejecutados o servicios no-realizados.

VL. COMITE DE OBRA.
Para dar seguimiento a las Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

el INAOE constituira un Comité de 'Obra, el cual tendra las facultades establecidas en
el articulo 25 de'la Ley. i R &

El Comité de Obra 'se:_ integrard de acuerdo a lo. establecido en el articulo 28 del
Reglamento. :

- Para el ejercicid de las funciones del Comité de O'b'ra_ se estara ;a lo dispuesto dentro
- 'de los articulos 27, 28, 29 y 30 del Reglamento.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamien_tos entraran en vigor al dia
habil siguiente a la fecha de aprobacicn por la Junta de Gobierno..

SEGUNDA.- Quedan sin efecto las Politicas, Bases y Lineamientos del INAOE de
2009. La DAF debera proceder a la revisién. de este documento a efecto de que en los
manuales de organizacién queden incluidas las actividades y funciones contenidas en
estas Politicas, Bases y Lineamientos. "

TERCERA.- La DAF en un término de tres meses, contados a partir de la aprobacién
de las presentes PofftiCas,'_Basés y Lineamientos, debera proceder a la revisién de este
documento a efecto de que en los-manuales de organizacién queden incluidas las
actividades y funciones contenidas en estas Politicas, Bases y Lineamientos.

CUARTA.- Las presenfes Politicas, Bases y Lineamieritos_ que Rigen las Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las:Mismas; una vez aprobadas por la Junta de
Gobierno, deberan ser publicados a través de los medios de difusién con los gue
cuenta el Instituto Nacional de Astrofisica,-(’)ptiCa y Electrénica.

10N DE NORMATIVIDAD
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