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l. Introduccion.

El Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan, A: C. (CICY) como Entidad Paraestatal que forma parte
de los Centros Publicos de Investigacion (CONACYT), y en cumplimiento a lo establecido en el Articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1° de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en su penultimo parrafo, Art. 3 de su reglamento y el
Capitulo Primero del Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, publicados el 9 de septiembre de 2010, en el Diario Oficial de la Federacion,
asi como el Acuerdo por el que se Modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado el 21 de noviembre de 2012
en el Diario Oficial de la Federacién; y para los efectos de las atribuciones que los Organos de Gobierno
de las Entidades Paraestatales; se emite el presente documento de Politicas, Bases y Lineamientos
(POBALINES) que regulan los procedimientos de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
de prestacién de servicios del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A. C. (CICY) y debera ser
actualizado permanentemente de acuerdo a la normatividad y los requerimientos de los procesos. Estos
POBALINES fueron elaborados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro
de Investigacion Cientifica de Yucatan, A. C. (CICY) y aprobadas por su Junta de Gobierno.

Il. Glosario de términos.

Para efectos de los presentes POBALINES, adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en el articulo 2 de su
Reglamento, se entendera por:

P Adquisicién. Todo acto de compra de bienes muebles, suministros, consumibles cualquier
material o herramienta y contratacién de servicios, incluido el arrendamiento de bienes muebles
e Inmuebles.

» Area contratante. A la Jefatura de Departamento de Adquisiciones, que llevara a cabo los
procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes y la contratacion de servicios.

» Area requirente o solicitante. Aquella que necesite adquirir bienes, suministros o servicios para
la realizacion de sus actividades; y que establecera las especificaciones y normas de caracter
técnico de la adquisicion del bien o servicio.

» Area Técnica. La que en CICY elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en
el procedimiento de contratacién, evalla la propuesta tecnica de las proposiciones y es
responsable de responder las preguntas que sobre estos aspectos se realicen; el Area Técnica,
podra tener también el caracter de Area Requirente.

» CAAS. El Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios que se encuentra constituido en
el CICY conforme a la Ley.

b Caso fortuito o de fuerza mayor. Acontecimiento imprevistoe o inevitable, fuera del dominio de

la voluntad humana que imposibilita el cumplimiento de alguna o todas las obligaciones y en
caso de que quién lo invoque pruebe dicho acontecimiento y la relacion de causa y efecto entre
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el mismo y la obligacién u obligaciones incumplidas, lo libera de la responsabilidad por
incumplimiento de dichas obligaciones. El acontecimiento considerado como caso fortuito o
fuerza mayor, puede ser temporal, provocando solo el retraso en el cumplimiento de las
obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, lo cual trae como consecuencia que no
se puedan seguir cumpliendo con las obligaciones.

CICY. Al Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A. C.

Condiciones de pago. Plazo, lugar y forma establecidos por CICY para el cumplimiento de sus
obligaciones de pago, y que se debe plasmar en los contratos o pedidos en apego a las
disposiciones juridicas aplicables y a la normativa interna.

Contrato. Acuerdo de voluntades entre el CICY y proveedores de bienes y servicios, que cumple
con lo establecidos en el Articulo 45 de la Ley.

Contrato abierto. Acuerdo de voluntades entre CICY y proveedores, en los cuales se establece
un monto minimo y otro maximo de recursos para la contratacion de bienes o servicios que
cumple con lo establecido en el Articulo 45 de la Ley.

Departamento de Adquisiciones. Jefatura que tiene a su cargo la gestion de llevar a cabo las
adquisiciones, arrendamientos y la contratacion de la prestacion de servicios del CICY.

Departamento de Control Presupuestal. Jefatura que tiene a su cargo el manejo y autorizacion
del presupuesto del CICY

Departamento de Servicios Generales. Jefatura que tiene a su cargo la operacion de los
servicios generales, los pasajes y viaticos del CICY

Direccion Administrativa. Direccion facultada para firma de contratos o pedidos.

Factura. Comprobante fiscal digital por Internet (CFDI), emitido por Internet en formatos PDF y
XML que relne los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacion.

Fallo. Acto mediante el que se establece, a través del analisis cualitativo de las propuestas del
proceso licitatorio, quién de los licitantes resulta adjudicado o en su caso es el acto por el cual el
proceso licitatorio se declara desierto.

Fianza. Poliza de fianza impresa o electrénica, documento por el cual una persona se
compromete con el acreedor a pagar por el deudor, si éste no lo hace.

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

Manual. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente.

Mercados de origen. Area geografica comercial dentro de la cual se realice la produccion de
bienes, el desarrollo de la tecnologia o la prestacién de los servicios por los proveedores
primarios.

Organo de Gobierno. La Junta de Gobierno del CICY.
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» PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del CICY.

» Solicitud de abastecimiento (SA) Solicitud de Servicio (8S), Solicitud de Abastecimiento o
Solicitud de Servicio que contiene una peticion de compra o contratacién. Contiene las
caracteristicas y codificacion de los bienes muebles o servicio o, en su caso, una descripcion lo
mas detallada posible.

» Pedido. Documento en papel o electrénico que se utiliza para solicitar a los proveedores, la
entrega de bienes o la prestacién de servicios y de confirmacion que realiza CICY, de acuerdo a
las los derechos y obligaciones previamente pactados, pudiendo ser al amparo de un contrato o
pedido cerrado o abierto.

» Pago progresivo. Es el que se hace a un proveedor con base en el porcentaje de avance de
fabricacién o mantenimiento a bienes de capital o en relacién al desarrollo, fabricacion y puesta
en operacion en términos de lo pactado contractualmente con el CICY.

» Precio fijo. Precio cotizado por el proveedor y que se mantiene sin incremento durante la
vigencia del contrato.

» POBALINES. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del CICY.

P Solicitud de cotizacion. Documento que contiene las condiciones y reglas de participacion de
un procedimiento de adjudicacién que emite CICY para efectos de recibir una cotizacion.

P PEF. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

» Precio preponderante. Los precios de mayor frecuencia.

P Proposiciones. A las Propuestas Administrativas-Legales, Técnicas y Economicas de los
licitantes o invitados, asi como toda aquella documentacion presentada en los procesos de
licitacién publica o de invitacion a cuando menos tres personas.

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

» Subdireccion. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del CICY.

» Sustentabilidad ambiental. Administracion eficiente y racional de los recursos naturales, de
manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién actual sin comprometer la
calidad de vida de las generaciones futuras.

S 1 P UMA. Unidad de Medida y Actualizacion que se utiliza en sustitucién del salario minimo como
2 0E unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para determinar la cuantia del pago de las

= F obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y de la
Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de dichas leyes.

» UTIC. Unidad de Tecnologia y Comunicacion.

»  Vigencia. Periodo determinado comprendido entre la fecha de formalizacion del contrato y la
fecha de terminacion para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de un contrato.
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Ill. AMBITO DE APLICACION.

Las presentes Politicas son de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos
adscritos al CICY, en los procedimientos para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y;
contratacion de servicios que realice CICY en los términos de la LAASSP.

La Direccién Administrativa y, con el apoyo del Area Contratante realizaran los procesos de contratacion
con apego a las disposiciones normativas aplicables respecto de las adquisiciones de bienes o la
prestacion de servicios que sean solicitadas por las distintas areas del CICY.

La UTIC realizara los estudios de factibilidad y revisara técnicamente y dara el VO Bo de las solicitudes
de accesorios y equipos de tecnologias de informacion y comunicacion.

Para que se pueda formalizar un pedido o contrato sera necesario que el area solicitante cuente con la
disponibilidad presupuestal, lo cual sera validado y autorizado por el departamento de Control
Presupuestal.

Los actos juridicos que en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como de
prestacién de servicios que realice el CICU con cardo a su fondo de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico previsto en el articulo 50 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, no estaran dentro del ambito de
aplicacion de las presentes politicas en razéon a que dichos actos no le resultan aplicables la Ley y su
Reglamento.

IV. POLITICAS.
Politica de programacion.

1. El presupuesto del CICY para adquisiciones, arrendamientos y servicios, estara sujeto a lo dispuesto
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, que apruebe la H. Camara de Diputados y su
Organo de Gobierno para el ejercicio correspondiente, a la Ley de Ciencia y Tecnologia, a la Ley
Federal de Responsabilidad Hacendaria y demas disposiciones legales y administrativas aplicables
en materia de adquisiciones.

2. Estaran sujetos a las disposiciones de este documento los procedimientos de contratacion de
adquisiciones y arrendamientos de bienes y de prestacion de servicios que realice el CICY con cargo
a su presupuesto autorizado, en estricto apego a las disposiciones aplicables. Los servidores
publicos, que participen en estos procedimientos, dentro del @mbito de sus competencias, observaran
estas politicas.

3. Las areas solicitantes, planearan, programaran y presupuestaran, las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que requieran, con una vision integral de corto, mediano y largo plazo, identificando los
bienes, arrendamientos y servicios susceptibles de contratarse de manera descentralizada o
consolidada a fin de obtener las mejores condiciones. Lo anterior, para que en su caso el
Departamento de Adquisiciones o de Servicios Generales propongan a la Subdireccién de Servicios
Financieros, la contratacién de bienes y servicios que permita una mayor participacion de la
MIPYMES en el abastecimiento de bienes y servicios de CICY,

4. Las areas involucradas en los procedimientos de contratacién de adquisiciones y arrendamientos de
bienes y de prestacién de servicios, deberan fomentar la transparencia y la simplificacion
administrativa en los procedimientos de contratacion que se efectien.
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5. Las areas requirentes, de acuerdo a su Presupuesto Anual Autorizado, podran conjuntamente planear
sus contrataciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes o de prestacion de servicios e
informarlo con oportunidad a las Jefaturas de Adquisiciones y Servicios Generales para evitar el
fraccionamiento de gasto.

6. Si en los términos del articulo 42 de la Ley el monto de la operacién corresponde a una invitacion a
cuando menos tres personas, la procedencia de la adjudicacién directa sélo podra ser autorizada por
la Direccion General o la Direccion Administrativa.

7. La Direccion General o la Direccion Administrativa, podrén autorizar la reduccién de plazos entre la
fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de preposiciones
técnicas y econémicas, apegandose estrictamente a la Ley y su Reglamento.

8. El anticipo pactado en un contrato se podra otorgar al proveedor a los cinco dias habiles de haberse
recibido en el Departamento de Adquisiciones o Area de Servicios Generales segln sea el caso, el
contrato o pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia correspondiente y la factura
emitida por el proveedor.

9. Los pagos derivados de la adquisicion o arrendamiento de bienes o de la prestacion de los bienes o
servicios contratados, se efectuaran mediante cheque nominativo a nombre del beneficiario,
transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, a traves de banca
electrénica, o pago en efectivo de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto emita el Sistema de
Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y se realizaran dentro de los
20 dias naturales contados a partir de la recepcion de la factura debidamente requisitada en el
Departamento de Adquisiciones, o Area de Servicios Generales, siempre y cuando CICY haya
recibido los bienes (mercancia recibida) o servicios a su satisfaccion (Vo.Bo del solicitante o

responsable de proyecto). En el caso de que el proveedor determine solicitar el descuento de su
documento a través de Cadenas Productivas se estara a lo previsto en las disposiciones del
Programa Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

10. Para la adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a traves de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el area requirente
en conjunto con el Departamento de Adquisiciones, efectuara previamente al proceso de
contratacion, la investigacion de mercado de acuerdo a lo establecido en la Ley y el Reglamento.

Sin embargo, si se trata de bienes o servicios especializados, participara tambien el area técnica en la
elaboracion de la investigacion de mercado.

11. Para realizar adquisiciones o arrendamiento de bienes o contratar servicios se hara mediante:

a) Pedido: cuando el monto a pagar por ellos no exceda el equivalente a 300 UMA,
b) Pedido-Contrato; cuando el monto a pagar por ellos exceda el equivalente a 300 UMA

12. La formalizacién de los pedidos sera firmado por la Direccion Administrativa y la Jefatura de
Adgquisiciones. En ausencia de alguna, podran firmar la Subdireccién de Recursos Financieros y la
Coordinacion de Adquisiciones.

13. Para la adquisiciéon o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios, se elaborara un contrato
cuando los montos sean superiores o iguales a 4000 UMA o su equivalente en otro tipo de moneda.

14. En el caso de que la adjudicacion del contrato se haya realizado al amparo de alguno de los
supuestos del Articulo 41 de LAASSP, debera acompafiarse con los documentos con los que se
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acredite de manera fehaciente la aplicabilidad del supuesto de excepcion, asi como el acuerdo del
CAAS o del titular del &rea requirente, segin sea el caso, en la cual haya sido aprobada la
contratacién respectiva.

15. Las areas responsables de supervisar la ejecucion de los compromisos establecidos en los contratos,
gestionaran la formalizacién de modificaciones a los contratos, las que realizaran mediante convenio,
en el que se incluirdn los antecedentes del contrato original, asi como las causas que las soporten.

16. Las condiciones que podran prorrogar el plazo y fecha de entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios y que no dan lugar a la aplicacién de penas convencionales ni deducciones, se relacionan a
continuacién de manera enunciativa y no limitativa:

a) Atraso en la entrega de anticipos o pagos progresivos, de alguna autorizacion, de informacion o
materiales por parte del CICY y en general por alguna causa imputable al CICY.
b) Causa fortuita o de fuerza mayor no imputables al proveedor (ver numeral 23 de esta seccion)

17. El convenio modificatorio para la formalizacion de la prérroga debera suscribirse antes de la
terminacion de la vigencia del contrato o pedido y debera actualizarse la garantia correspondiente.

18. Para suscribir el convenio modificatorio para la formalizacién de la prorroga, ya sea por causas
imputables a CICY o por caso fortuito o fuerza mayor, debera acreditarse documentalmente por el
area requirente o por el administrador del contrato y notificarla por escrito al proveedor dentro de un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir de que se presente el evento que la motivd a través de
un oficio con acuse de recibo o por correo electronico confirmado por dicho medio, en el cual se
sefialen las razones que dieron origen a la prérroga, asi como el plazo de la misma.

19. Dentro del plazo establecido en el Articulo 35, de la LAASSP para la emision del fallo, se podra diferir
éste tantas veces como fuera necesario, sin que el nuevo plazo exceda de 20 dias naturales a partir
del plazo originalmente establecido. El(los) aviso(s) de diferimiento para la emision de fallo debera(n)
ser comunicado(s) a traves de COMPRANET.

20. Si se tuviera que suspender la prestacion de los servicios o entrega de un bien, por causas
imputables a CICY, el administrador del contrato debera notificar por escrito al proveedor tal situacién
dentro de un plazo de 5 dias habiles, contados a partir de que se presente el evento que la motivd, a
través de un oficio con acuse de recibo, o por medio de correo electrénico confirmado por dicho
medio, o mediante la elaboracion de un acta o minuta en la que participe el proveedor, en cualquiera
de dichos documentos debera constar las razones que dan origen a la suspension, el plazo de la
suspension (mismo que iniciara a partir de que se presente el evento que la motivd) y la fecha de
reanudacion de los trabajos o, en su caso, la condicion operativa que permitira reanudar la prestacion
de los servicios.

21. Cuando concluido el plazo de suspensién, se determine no reanudar la prestacion de los servicios,
debera llevarse a cabo la terminacion anticipada del contrato y exigirse al proveedor, en su caso, el
reintegro de los anticipos no amortizados, debiendo formalizarse el finiquito correspondiente.

22. Cualquier cambio al plazo de suspension notificado debera documentarse por el area que administra
el contrato, contar con la documentacion que acredite el supuesto y realizar las gestiones de caracter
presupuestal y técnico que se requieran.

23. Los eventos que se consideraran caso fortuito o fuerza mayor, siempre que no provengan ni se
generen de alguna negligencia o dolo del proveedor y que no dan lugar a la aplicacién de penas
convencionales ni deducciones, de manera enunciativa mas no limitativa, son los siguientes:
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a) Terremotos.

b) Incendios.

c) Inundaciones.

d) Ciclones o huracanes.

e) Huelgas o paros no imputables a la administracion de la empresa (proveedor).

f) Estado de sitio y levantamientos armados.

g) Alborotos publicos (como robos, manifestaciones, etc.).

h) La escasez en el mercado de materias primas, que incidan directamente en la fabricacion o
suministro de los bienes o la prestacion de los servicios.

i) Los retrasos o la imposibilidad en la obtencion de permisos de importacion, licencias o
autorizaciones de autoridad competente.

j) Bienes con cambio de catalogo por haberse descontinuado

k) Arribo de bienes en mal estado

I) Otras causas consideradas como caso fortuito o de fuerza mayor conforme a las normas legales
aplicables.

Cualquiera de las causales aun siendo del dominio publico, deberan justificarse documentalmente.

24, Para el caso de adquisiciones de bienes o prestacion de servicios, cuyos montos sean superiores o
iguales a 1500 UMA, el Depto. de Adquisiciones o Servicios Generales, debera verificar, previo a la
contratacion, que los proveedores, cuenten con la capacidad legal para la fabricacion, distribucion o
produccion de los bienes o prestar los servicios requeridos, conforme a su ley organica, decreto de
creacion, objeto social, profesion o especialidad.

25. El &rea contratante deberd verificar que los expedientes de contratacién, cuenten con los
documentos administrativos previstos en la normativa vigente y que en forma enunciativa mas no
limitativa, segln sea el caso, se indican a continuacion: acreditacion de personalidad juridica,
manifestacién del grado de contenido de integraciéon nacional, origen de los bienes, declaracion de
integridad y escrito a que se refiere el articulo 50 de la Ley y, en su caso, los convenios de propuestas
conjuntas o de Transmision y Recepcion de Informacion a traves de Medios Electronicos, asi como de
los relativos a la aplicacién, en su caso, de tratados.

26. En el caso de prestadores de servicios profesionales, el area solicitante verificara, previo a la
contratacion, que el prestador de servicios cuente con la capacidad para brindar los servicios,
mediante comprobantes de estudios, de capacitacion, constancias, u otro documento similar
compraobatorio de sus capacidades.

27. Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la licitacidn publica o invitacion
a cuando menos tres personas, podran segun sea el caso, establecerse condiciones de entrega
D.D.P. (Delivered Duty Paid), V.A.T. unpaid (entregado, derechos pagados, excepto el Impuesto al
Valor Agregado), el lugar de destino sera el domicilio ubicado en el territorio nacional, el proveedor
debera pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes a territorio nacional,

cubriendo flete, seguros y demas riesgos hasta el destino de los bienes. También debera cumplir o

BEB cubrir con las restricciones no arancelarias que apliquen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a
que de lugar. El CICY unicamente pagara el Impuesto al Valor Agregado y, en su caso, los demas

impuestos y derechos que resulten a su cargo conforme a las disposiciones legales aplicables.

V.- BASES Y LINEAMIENTOS.
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V.1 Areas y nivel jerarquico de los servidores piiblicos que atenderan y se
responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos de
contratacion a que hacen referencia la Ley y su Reglamento.

1. La Jefatura de Adquisiciones es el area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del CICY, conforme a lo establecido por los
articulos 20 y 21 de la LAASSP y con base en la informacién remitida por la Jefatura de Control
Presupuestal y en el PEF autorizado por la H. Camara de Diputados o por la Junta de Gobierno del
CICY. El PAAAS tendra el caracter de informativo y no implicara compromiso alguno de contratacion
y podra ser modificado, adicionado, suspendido o cancelado sin responsabilidad para el CICY.

2. La Jefatura de Adquisiciones es el area responsable de elaborar y presentar el PAAAS al CAAS del
CICY y una vez autorizado, publicarlo en el Sistema CompraNet de la SFP y en el portal del CICY.

3. Las cotizaciones a los proveedores deberan ser a través de la solicitud de cotizaciéon FO-CON 04 a
partir de las 300 UMA.

4. Las requisiciones que se presenten al Departamento de Adquisiciones a traves de sus diferentes
areas, deberan ser firmadas por los solicitantes y los responsables de los proyectos. En casos de
ausencia, deberan nombrar por escrito al servidor publico que podra firmar las solicitudes en su
ausencia.

5. El area requirente o responsable del proyecto debera asegurar que la requisicion cumpla con los
siguientes requisitos y/o acompafiarla de la siguiente documentacion:

5.1 Anexar los formatos FO-CON 04 para adquisiciones o arrendamientos de bienes o contratacién
de servicios cuyos montos sean mayores o iguales a los 300 UMA y de la respuesta que hayan
enviado los proveedores

5.2 Describir con el mayor detalle posible las caracteristicas de los bienes o servicios, agregando
una breve traduccién al espafiol cuando sea distinto el idioma, las caracteristicas y/o
especificaciones de los bienes, arrendamientos o servicios solicitados, tal y como sera requerida
al proveedor.

5.3 Indicar en la solicitud si el bien o servicio se debera sujetar al cumplimiento de alguna Norma
Oficial Mexicana. Si fuera el caso, posteriormente se le solicitara su apoyoc para verificar el
cumplimiento.

5.4 En su caso especificar en la solicitud, si el area requirente hara una inspeccion al bien adquirido
previo a la aceptacion formal. Por ejemplo cuando un proveedor surte un equipc especial gue
requiera instalar €l mismo, en cuyo caso es el requirente quien dara el visto bueno al suministro

E—— e instalacion.

5.5 En los productos de madera y papeleria, se debe cumplir con criterios de sustentabilidad
; ambiental, en cuyo caso el proveedor debera contar con las constancias correspondientes.

5.6 Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacion vy
: ) £ comunicaciones (TIC), se debera acompanar de la opinion favorable de la Unidad de Gobierno
CES S Digital de la Secretaria de la Funcion Pblica y en el caso de adquisiciones de la autorizacion de
Se g la SHCP.

El area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia del
arrendamiento de bienes y de la conveniencia para su adquisicion mediante arrendamiento con
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opcién a compra sera la Unidad de Tecnologias de Informacion del CICY.

5.7 En cotizaciones se procurara que contengan al menos la siguiente informacion:

a) Nombre, correo electrénico y teléfono del proveedor y en el caso de personas morales, el de

su Representante Legal del contacto.

) Descripcién técnica detallada del bien o servicio.

c) Cantidad de bienes o servicios cotizados (3 muflas, 5 microscopios, etc.)

d) Unidad de medida (frasco de 500 gr, paquete con 6 piezas, etc.)

e) Numero de catalogo o nimero de parte

f) Precio unitario y tipo de moneda

g) Condiciones de entrega (tiempo de entrega y lugar de entrega, etc.)

h) Vigencia de la cotizacion

i) Garantia que en su caso otorga el proveedor sobre el bien o servicio a adquirir (cuando
aplique).

j) Cuando aplique, el formato de excepcion a licitacion publica ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

k) En caso de contrataciones de servicios con personas fisicas, dictamen firmado por el area
requirente en donde se justifique que no cuente con el personal capacitado que pueda llevar a
cabo el servicio.

[) Cuando aplique una investigacion de mercado.

m) De acuerdo al monto de las contrataciones compras en moneda nacional o su equivalente en
otras monedas, y que su adquisicion se fundamente en el articulo 42 de la Ley, aplican los
requisitos siguientes:

b

_ Cuadro
o , | Comparativo
Menos a 300 UMA v Pedido
De 300 UMA hasta monto maximo ;
de adjudicacion de acuerdo al PEF v Pedido-Contrato v

Si la adquisicion o arrendamiento de los bienes o la contratacion de los servicios se fundamentan

en el articulo 41 de la Ley se debera cumplir con lo siguiente:

e A ip
Constancia de no existencia de Bienes v
Solicitud de cotizacion

Investigacion de Mercado v
Requisicién (solicitud de compra) v
Formato de Justificacion de la excepcion v
Si son adquisiciones o servicios de:

a) Madera o derivados v

b) TIC's v
Autorizacion de CAAS v
Autorizacion de Control Presupuestal v

6. En los casos en que no aplique la elaboracién de un contrato para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, se utilizaran los pedidos de acuerdo con el siguiente cuadro de firmas

11
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requeridas:

Requisicion Hasta $500.00 MN, y,
con autorizacion de L S —
Control
Presupuestal
1C De $500.01 a v Y
(caja chica) $2,000.00 MN . .
1M De $2,000.01 MN a o J
(pedido) 299.99 UMA . -
De 300 UMA a
?p?dido- monto  autorizado . v v v
contrato) PEF para AD
Contratos: De acuerdo al y, Y
- AD-xxx-xx | monto autorizado Vo.Bo. Vo.Bo.
- I3P-xxX-XX en PEF para I3P y
=L Blsess LP y Servicios
Profesionales

Los pedidos con direccion fiscal local deberan contar con firma autégrafa. Los demas podran tener
firmas de forma digital.

Los pedidos que podran exceptuarse de tener las firmas de los proveedores son los siguientes
casos:

a) Los amparados en el articulo 1 de CINVESTAYV, IPICYT, ININ, SAT, SHCPMSS. etc.

la Ley
b) Proveedores extranjeros
c) Los que sean de compras en linea Amazon, Home Depot, Sears, etc.
0 paginas web
d) Los que tengan contratos firmados Arrendadoras, hoteles, rentadora de autos, etc.
e) Mensajerias DHL, FedEx, UPS, etc.
f) Farmacias YZA, Comercio, Canto, Similares, Del Ahorro, etc.
g) Supermercados, tiendas Chedraui, Soriana, Aki, Comercial Mexicana, etc.
departamentales o de
conveniencia
h)  Adquisiciones calendarizadas o Tere Cazola. La Negrita. compra de alcohol, Walmart,
estimadas Chedraui, etc.
i) Pagos de impuestos aduanales de Bernardo Mier y Teran, DHL, FedEx, etc.
importacion o exportacion
j) Pagos de derechos y otros SAT, SHCP, IMPI, etc.
..... EE—— impuestos
k) Pagos de compras de contado o
contra-entrega
I) Proveedores nacionales que
representan proveedores
extranjeros
m) Proveedores que acusen de Sigma, Accesolab, Agilent, etc.
recibido con un pedido oficial de su
empresa
n) Cursos, congresos y convenciones
o) Otros Todo aquel pedido por el que se justifique la necesidad o
urgencia de adquirirse.

12
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7. Los plazos para la realizacién de los procedimientos de licitaciones publicas e invitacién a cando
menos tres personas, una vez que presenten las areas requirentes debidamente requisitada la
totalidad de la documentacién, seran conforme a lo siguiente:

N:‘\JJ 431 “ | il ae ( QS‘Q:N“ M"':ﬂ“l" “l!ul 1111 il f%\ Pﬂﬂ@ﬁéhEﬁthﬂ&d@ i1
L|C|taC|0n Publica;
a) Internacional 40 a 45 dias naturales
b) Nacional 35 a 40 dias naturales

Invitacion a cuando menos tres personas | 25 a 30 dias naturales

Estos plazos abarcan desde la publicacidén de la convocatoria hasta el acto de fallo y no contemplan
los plazos de entrega de los bienes o servicios. Es decir el tiempo total para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion, al cual se le sumara los plazos de entrega de los bienes o de la
prestacién de los servicios por parte de los proveedores.

8. Si la adquisicion se trata de bienes muebles usados o reconstruidos, el area solicitante debera
elaborar y entregar junto con la solicitud de abastecimiento, un estudio costo beneficio en el que se
demuestre la conveniencia de la adquisicién comparativamente con bienes nuevos. La Direccion
General o la Direccion Administrativa autorizaran este tipo de contrataciones.

9. El Area requirente en conjunto con el Departamento de Adquisiciones seran responsables de realizar
la investigacion de mercado en los términos y conforme a los requisitos previstos en la Ley, en el
Reglamento y en el Manual, conforme a lo siguiente (2° parrafo del Art. 30 del Reglamento):

- Debera incluir la bausqueda de posibles proveedores en el sistema CompraNet.

- La investigacion de mercado debera cumplir con los requisitos previstos en la LAASSP y su
Reglamento e incluir un cuadro comparativo de las propuestas recibidas que contenga al menos
los siguientes datos:

Nombre del proveedor

Descripcion técnica detallada del bien o servicio

Cantidad de bienes o servicios cotizados.

Precio total del bien o del servicio en pesos mexicanos y cuando fuera necesario
hacer una conversion, especificar el tipo de cambio que se tomo.

¢« Nombre y firma del responsable del proyecto (solicitante).

Para los efectos de la Investigacion de Mercado, se tomara en consideracion la respuesta de los
posibles proveedores en donde indiguen que no pueden suministrar los bienes o prestar los servicios
y las razones de ello.

El. formato obligatorio del resultado de la Investigacion de Mercado es el FO-CON-05.

10. Para llevar a cabo la investigacion de mercado, las areas requirentes y contratantes podran
apoyarse, entre otras fuentes, ademas de las previstas en las siguientes fuentes de informacién,
observando lo previsto en el articulo 28 del Reglamento:

- Con precios de publicaciones oficiales y registrados, o revistas especializadas en el ramo.

- Con estudios especificos solicitados a empresas especialistas en el ramo.

- Con la actualizacién de precios historicos con que se cuente conforme a los indices
econémicos que correspondan.
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- Con informacion en el sistema de compras en los archivos histéricos y de identificacion de
proveedores del mismo.

- Con estudios actuariales.

- CompraNet, esta consulta sera obligatoria.

11. La Direccion Administrativa sera quien autorice la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y
servicios con otras dependencias y entidades y al interior del CICY.

12. El area requirente sera la responsable de proponer la conveniencia de celebrar contratos abiertos
para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, de supervisar el cumplimiento de dichos
contratos asl como recibir los bienes o servicios.

13. El Departamento de Adquisiciones, deberan elaborar y publicar las convocatorias de las
adquisiciones y/o servicios, por licitacion publica o cuando menos tres personas cuidando el
cumplimiento de los requisitos sefialados en los articulos 39 y 40 del Reglamento.

El jefe del Departamento de Adquisiciones, remitira la invitacién -por escrito- al Organo Interno de
Control, al area requirente de los bienes o servicios, a los Vocales del Comité para que participen en
los actos de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas, y
a los asesores.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones, como secretario del CAAAS, sera el responsable de
verificar que se entreguen las invitaciones respectivas con la antelacion necesaria para que asistan a
los actos antes mencionados. La Direccion Administrativa, sera quien presida, conduzca y suscriba

los documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de aquellos relacionados con
los mismos.

14. Para solicitar una reduccién de plazo entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones, el titular del area requirente con nivel de al menos Jefe de
Departamento o responsable de proyecto, debera solicitar la aprobacion del titular de la Direccién
General y/o la Direccion Administrativa, mediante escrito debidamente fundado y motivado, cuando se
trate de licitaciones publicas nacionales o internacionales.

Los Unicos autorizados para solicitar cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion, sera
el area requirente o responsable de proyecto.

15. Para suscribir pedidos y contratos, asi como sus correspondientes convenios madificatorios, estaran
facultados los servidores publicos que cuenten con poder para actos de administracion en
representacion del CICY, conforme a la tabla y montos sefialados en el numeral 6 de este Apartado
V. Areas y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se responsabilizaran de los
diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacién a que hacen referencia la Ley y
su Reglamento de estos POBALINES.

16. Para realizar las evaluaciones, legal, técnica y econémica de las proposiciones:
a) La evaluacion técnica sera realizada y firmada por el area requirente o responsable del proyecto.

b) La evaluacion legal y econdmica de las proposiciones sera realizada por el Departamento de
Adquisiciones.

17. La Direccion General del CICY sera la responsable de determinar si es factible una contratacion

plurianual o previa al ejercicio fiscal siguiente, previa recomendacion del CAAS y ajustandose a los
lineamientos que para tal efecto haya autorizado la Junta de Gobierno y en su caso la SHCP vy
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siempre y cuando se tenga la prevision presupuestal correspondiente, con base en los criterios que a
continuacién se describen:

e Cuando por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto para
ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

e Cuando el costo beneficio represente condiciones mas favorables para el CICY en relacion a
contratar por un ejercicio fiscal.

e Cuando la planeacion y programacion de la contratacion de los bienes o servicios establecen
metas que determinen la necesidad de iniciar con |a provision de los bienes o la prestacion de
los servicios en el ejercicio fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar a cabo el
procedimiento de contratacion.

e Se evitara contraer compromisos contractuales plurianuales que impliquen riesgos de
incumplimiento de las obligaciones del CICY o que restrinjan su disponibilidad presupuestaria
necesaria para su operacion.

18. Las areas requirentes deberan justificar su solicitud ante la Jefatura de Adquisiciones, cuyo titular
sera el encargado de turnar la solicitud a la Direccion Administrativa para que por su conducto se
soliciten las autorizaciones correspondientes al Director General del CICY.

Para iniciar estos procedimientos, sera requisito contar con la autorizacion antes referida.

19. La recepcion a satisfaccion de los bienes y la supervision de los servicios quedard bajo la
responsabilidad del area requirente o responsable de proyecto.

20. El responsable del proyecto, sera el responsable de elaborar y firmar el escrito donde se justifigue la
excepcion a licitacion publica de acuerdo a lo establecido en el parrafo segundo del articulo 40 y en el
articulo 41 de la Ley, acreditando dichos supuestos con los documentos correspondientes.

21. El responsable del proyecto, emitira el dictamen que justifique la determinacion de dar por rescindido,
efectuar la terminacion anticipada o, en su caso, la suspension temporal o definitiva de un contrato de
adquisiciones o de servicios.

22. El Departamento de Adquisiciones, sera responsable de incorporar la informacion a CompraNet para
que se integre y mantenga actualizado el Registro Unico de Proveedores

23. El Departamento de Adquisiciones sera responsable de elaborar modelos de convocatorias y de
contratos para la adquisicion o arrendamiento de bienes o contrataciéon de servicios. Asimismo sera
responsable de dar seguimiento administrativo a los contratos, asi como realizar convenios
modificatorios en su caso.

En todos los casos de contratacion, el area requirente sera la responsable de supervisar la ejecucion
del contrato y de recibir los bienes o servicios y/o entregables establecidos en los contratos.

24, En general los titulares de las areas requirentes o responsable de proyecto, seran responsables de
justificar la suscripciéon de convenios modificatorios y de la cancelacién de partidas, asi como de
Justificar si se da por terminado el contrato o rescindirlo anticipadamente.

25. Para el caso de contratacion de servicios profesionales de personas fisicas, la Jefatura de
Adquisiciones, sera el area responsable de la contratacion, de elaborar modelos contratos, asi como
la administracion del mismo y de realizar los convenios modificatorios en su caso.

El responsable del area que solicita el servicio o el responsable del proyecto, sera el encargado de
supervisar la ejecucion del servicio asi como recibir los entregables de los servicios contratados.
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Si fuera el caso el responsable del area que solicita el servicio o el responsable del proyecto,

solicitara a la Jefatura de Adquisiciones, la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y/o
penas convencionales.

26. El titular del area o responsable de proyecto que supervise la ejecuciéon de los servicios, debera
remitir al area correspondiente la carta de conformidad de los servicios para cumplir con los plazos
establecidos en el contrato de los entregables y el informe sefialado en el articulo 15 del Reglamento,
como requisito para que se pueda liberar los pagos correspondientes al prestador del servicio.

27. En el caso de servicios en materia juridica que se contraten para la atencion de asuntos en litigio
ante autoridades jurisdiccionales, el Director General o el Director Administrativo podran autorizar que

se pacte el pago de la comisién por la obtencién de resolucién favorable a que se refiere el articulo 83
del Reglamento.

28. En caso de que un proveedor o tercero incumpla con lo establecido en un contrato, el encargado de
supervisar su cumplimiento técnico, debera notificarlo por escrito a la Jefatura de Adquisiciones para
gue ésta proceda con la aplicacion de las penas que establece el contrato o pedido, gestione la firma
de un convenio modificatorio o en su caso, el area juridica o la Direccion Administrativa determine
algun procedimiento legal.

29. La autorizacion del pago anticipado de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que no sea

posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacién del servicio se realice, se hara
conforme al cuadro siguiente:

T Baae e AT TR Montet!)
Menor a 300 UMA.
Direccién Administrativa De 300 UMA vy hasta 1500 UMA.
Direccion General Mayor a 1500 UMA

En todos los casos, el area requirente o responsable de proyecto debera —en su caso- justificar sus
requerimientos con pagos anticipados.

30. En caso de requerirse la clausula de arbitraje a que se refiere el articulo 80 de la Ley, respecto de
aquellas controversias que surjan entre las partes por interpretacion a las clausulas de los contratos
o por cuestiones derivadas de su ejecucion, el Director Administrativo previa asesoria juridica, seran
los responsables de determinar la conveniencia de incluirla.

31. El titular de la Direccidbn General o la Direccion Administrativa, podran cancelar una licitacion,
partidas o conceptos incluidos en éstas, cuando se presente caso fortuito; fuerza mayor; existan
circunstancias justificadas que extingan la necesidad para adquirir los bienes, arrendamientos o

servicios, o que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio al
CICY, de conformidad con el cuarto parrafo del articulo 38 de la Ley:.

32. Salvo en las cancelaciones por caso fortuito y fuerza mayor, la Direccion General o la Direccién
Administrativa podran autorizar, que se le cubra a los licitantes los gastos no recuperables que, en
su caso, procedan en términos de lo dispuesto por el Reglamento de la Ley.

33. El Director Administrativo sera el responsable de determinar montos menores en las garantias de

cumplimiento en términos de lo dispuesto por los Lineamientos para la Reduccion de los Montos de
Garantias de Cumplimiento que deban constituir los Proveedores.
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34. La Jefatura de Adquisiciones sera la responsable de recibir o sustituir las garantias sefaladas en el

articulo 48 de la Ley. La Direccion Administrativa, a través de la Jefatura de Adquisiciones, sera la
responsable de cancelar las garantias sefialadas en el articulo 48 de la Ley.

35. Las facturas o CFDI se elaboraran por los proveedores y se remitiran por medios electrénicos al

correo institucional facturacion-electronica@ecicy.mx.

36. En los casos que existan modificaciones a la normatividad de las adquisiciones, arrendamientos y

servicios o en la estructura del CICY, se podran proponer modificaciones a las POBALINES:

a) Cuando exista una solicitud de modificacion por parte del Area Requirente. Esta solicitud
debera presentarse por escrito y contener la motivacion y/o justificacion

b) La Direccion Administrativa, analizara si la solicitud de modificacién es procedente para
incorporarla en las POBALINES para posteriormente presentarla en el CAAS para su
aprobacion.

c) Sila modificacion es aprobada por el CAAS, |la Jefatura de Adquisiciones la incorporara a las
POBALINES, para que ésta sea presentada en la siguiente sesion ordinaria de Junta de
Organo de Gobierno del CICY para su autorizacion.

d) Autorizada la modificacién de las POBALINES por la Junta de Organo de Gobierno del
CONACYT, La Direccion Administrativa y la Jefatura de Adquisiciones seran las encargadas
de difundir la modificacién.

V.2. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion,
incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos o plazos a que hacen
mencién la Ley y su Reglamento.

1.

Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere el articulo 1
parrafo quinto de la Ley, la dependencia o entidad que se pretenda funja como proveedor debera
presentar escrito, firmado por el servidor publico que la represente y acompafado de la
documentacion soporte, en el que exprese contar con capacidad para entregar el bien o prestar el
servicio por si misma.

. Para el caso de arrendamiento de bienes de TIC's, el estudio de factibilidad que entregara la UTIC en

el que considerara el precio de adquisicién de los bienes, comparado con el costo de su
arrendamiento y con el arrendamiento con opcién a compra de los mismos por el periodo de su vida
util y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que adquirir, de
aseguramiento, de distribucion, de almacenamiento, enajenacion impuestos y derechos.

. La Jefatura de Servicios Generales realizara la justificacion de contrataciones consolidadas, y en su

caso plurianuales, y la presentara a la Direccién Administrativa, para la consolidacién de las
contrataciones de los servicios generales del CICY, tales como: vigilancia, limpieza, mantenimientos
varios (vehiculos, plantas de emergencia, subestaciones), servicio de jardineria, mantenimiento de
vehiculos y todos aquellos que |a operacién de los proyectos asi lo permitan.

. En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42 de la Ley, las areas

requirentes deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral 4 del Apartado V del presente
instrumento.

Asimismo, en las adquisiciones o contrataciones directas por monto menor que se pretendan realizar
al amparo del articulo 42 de la Ley, el titular del area requirente podra establecer, bajo su estricta
responsabilidad, la adjudicacién directa con determinado proveedor, siempre y cuando presente al
area contratante la(s) cotizacién(es) y la justificacién de presentar solo una cotizacion.
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5. Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de
contrato abierto, se debera considerar que se trate de bienes o servicios que por su naturaleza y
caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la cantidad minima y maxima
que se requiera, debiéndose contar con la autorizacion presupuestaria para cubrir el monto maximo.

En estos casos, el area requirente deberd indicar tal condicién en la requisicion (solicitud de compra)
que envia al Departamento de Adquisiciones, a efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion
publica o invitacion a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion respectiva, las previsiones
a que se refieren el articulo 47 de la Ley y 85 de su Reglamento.

6. Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en CICY;
solo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del area requirente, cuando éstos
se contemplen en los términos de referencia y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos
del articulo 12 Bis de la Ley y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion |IX del
articulo 41 de la Ley.

En esos casos, el area requirente se obliga a realizar un estudio de costo-beneficio con el que se
demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con bienes
nuevos, considerando el avaltio emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros
capacitados legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avallo correra
a cargo del area requirente.

7. En los casos en que no existan proveedores nacionales, podra establecerse un porcentaje menor al
utilizado para determinar el precio no aceptable, sin que el mismo pueda ser inferior al cinco por
ciento. Los resultados de la investigacion y del calculo para determinar que el precio de una
proposicion no es aceptable o no es conveniente se incluiran en el fallo a que alude el articulo 37 de
la Ley. El porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccién Xl del articulo
2 de la Ley de Adquisiciones.

8. Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicacion del criterio de
evaluacion binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley, el porcentaje para
determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion XlI del articulo 2 de la propia Ley, sera
del cuarenta por ciento en todos los casos.

9. Las areas requirentes deberan incluir en su investigacion de mercado, la busqueda de alternativas que
en su caso cumplan con menor grado de impacto ambiental.

10. Para el caso de que a algun proveedor se le hubiere rescindido por lo menos un contrato en un lapso
de dos afios, el CICY se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos a dicho proveedor
por un periodo de 2 afios.

11. Las proposiciones desechadas durante una licitacién publica o invitacién a cuando menos tres
personas —modalidad de presenciales- podran ser devueltas:

a) A solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y condiciones a que se
refiere el Ultimo parrafo del articulo 56 de la Ley.

b) Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacién mas alta, o
las dos solventes cuyo precio resultd ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacion,
podran ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.

c) Transcurrido un plazo de 90 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la
Jefatura de Adquisiciones podra llevar a cabo la destruccién de las proposiciones desechadas
cuya devolucion no haya sido solicitada por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el
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material resultante, sin perjuicio de la normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborara
constancia escrita que debera integrase al expediente respectivo.

V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que
se deberan cumplir los términos o plazos senalados en la Ley.

1. El CICY podra otorgar anticipos a los proveedores, de acuerdo con su disponibilidad presupuestal en
el Programa de Egresos y el calendario de presupuesto autorizado en los siguientes casos:

- Que se trata de bienes de fabricacion especial o exclusiva cuyo proceso de manufactura sea
mayor a sesenta dias.

- En el caso de proveedores cuyas politicas no les permita surtir los bienes o prestar los servicios
sin anticipo.

2. El anticipo no debera rebasar el 50% (cincuenta por ciento) del pedido o contrato de que se trate. El
porcentaje que se otorgue como anticipo se debera amortizar proporcionalmente al porcentaje de
cada pago realizado al proveedor o prestador de servicios.

3. Cuando la entrega del anticipo se pacte como una condicién suspensiva, las obligaciones del contrato
iniciaran a partir de la entrega de dicho anticipo.

4. El Departamento de Adquisiciones, debera solicitar al proveedor la entrega de la garantia por el 100%
del monto total del anticipo y la factura original del mismo, preferentemente a la firma del contrato, a
efecto de que inicie el tramite de pago correspondiente.

Las garantias de anticipo procederan con pedidos que rebasen las 300 UMA.

5. El atraso del proveedor en la entrega de la documentacion no dara lugar a la reprogramacion del plazo
pactado.

6. El Departamento de Adquisiciones debera solicitar el pago de los anticipos para garantizar que éste se
realice dentro de los 20 dias naturales siguientes a la fecha de presentacién y aceptacion de la
documentacion (garantia, factura y contrato formalizado).

En caso de que no sea aceptada la documentacién, el Departamento de Adquisiciones contara con
un plazo maximo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente al de su presentacién, para sefialar
por escrito al proveedor las deficiencias en sus documentos. El plazo que transcurra a partir de la
entrega del citado escrito y hasta que el proveedor presente las correcciones, no se computara para
efectos de reprogramacion del plazo de entrega.

7. En caso de pedidos o contratos celebrados con dependencias o entidades de la Administracién
Publica Federal o Estatal, se podra pactar un maximo del 50% de anticipo.

8. No procedera el otorgamiento de anticipos, en los casos de contratos abiertos.

9. En los casos de contratos plurianuales el porcentaje de anticipo que se otorgue podra referirse al
monto del ejercicio fiscal en curso y por un maximo del 50% (cincuenta por ciento), previa entrega de
la documentacién correspondiente.

10. En el pedido o contrato se debera precisar el lugar, domicilio, los dias y los horarios habiles de

acuerdo al calendario laboral del CICY en los que se recibiran los bienes y/o servicios, debiendo
considerar que si la fecha de entrega coincide con un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia
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habil, sin dar lugar a la aplicacién de penas convencionales, salvo que el Depto. de Adquisiciones
manifieste que podra recibir los bienes y servicios en un dia inhabil, previo aviso al proveedor o
seflalamiento expreso en el pedido o contrato.

En cualquier caso, el proveedor sera responsable de su entrega en destino final que se haya pactado
en el pedido o contrato.

11. El Almacén sera el responsable de acreditar la recepcién de los bienes de acuerdo a lo establecido
en los pedidos o contratos o bien asegurarse de que el responsable establecido en el contrato, reciba
los bienes. En el caso que el area requirente o responsable del proyecto reciba, quedara bajo su
responsabilidad la recepcion, satisfaccion y supervision. Asimismo deberan acreditar -por escrito- la
conformidad de la entrega de los bienes o la prestacion satisfactoria de los servicios.

El Almacén avisara por sistema de la llegada de los bienes a mas tardar 2 dias habiles siguientes de
la recepcion, al requirente, quien sera el responsable de verificar que el bien cumple con las
especificaciones pactadas dentro de los 2 dias naturales siguientes a la entrega del bien.

12. Sélo en casos plenamente justificados por el area requirente, se podran establecer ajustes de
precios en contratos con vigencia menor de un afo, entre ellos causas de fuerza mayor, ajenas al
proveedor o al CICY.

13. A partir del periodo de penalizacién por atraso, no debera autorizarse ajuste de precios a la alza.

14. Los ajustes de precios que se realicen en los términos pactados en los contratos, no deberan ser
considerados como modificaciones a los montos, en términos del articulo 52 de la Ley, por lo que no
se requerira la celebracion de un convenio.

15. En caso de ser procedente el ajuste, se aplicara a partir de que sea presentada la solicitud de ajuste
por parte del proveedor, en los términos pactados en el contrato y se considerara alguno de los
siguientes mecanismos:

- Preferentemente se deberan utilizar los Indices de Precios especificos emitidos por el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) que sean representativos del producto o servicio de
que se trate, de conformidad con lo sefialado en articulo 80 del Reglamento.

- De no existir indice especifico, debera tomarse el indice agregado inmediato que resulte
congruente con el bien por adquirirse o servicio a contratarse, o inclusive el propio indice global,
correspondientes al indice Nacional de Precios Productor, que se pueden consultar en la pagina
electronica del INEGI.

- En la contratacion de servicios en los que se hubiere solicitado desglose de los conceptos que
integran el precio unitario (materiales, mano de obra y equipo a utilizar), el ajuste se aplicara en
cada uno de ellos, de acuerdo a los indicadores que se hubiesen establecido en las
convocatorias y el contrato.

- En el caso de contratos abiertos, debera pactarse en los contratos que el ajuste de precios
aplicara solamente para los saldos del contrato.

- Cuando se trate de una sola entrega o de entregas programadas, el ajuste aplicara considerando
la fecha de entrega pactada en el contrato o pedido, o la prérroga que se haya otorgado por
causas imputables al CICY.

- En cualquier caso la resolucion respecto de la revisién de ajuste de precios que hubiere
solicitado el proveedor se le comunicara dentro de un plazo maximo de 30 dias naturales a partir
de que se publiquen los indices que apliquen.
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- Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, en su caso los ajustes se haran por
las variaciones autorizadas por la autoridad competente.

16. Los instrumentos de garantia, deberan estar suscritos a favor del Centro de Investigacion Cientifica
de Yucatan, A. C., (CICY) y sus textos deberan apegarse a los que al efecto se incluyan en los
pedidos o contratos y a |a falta de esto conforme a lo que disponga la Direccién Administrativa.

17. En la contratacion de adquisiciones o arrendamiento de bienes o de la prestacion de servicios
adjudicados con fundamento en el articulo 42 de la Ley, la Direccion General o la Direccion
Administrativa podran autorizar la excepcion a la entrega de la garantia de cumplimiento.

18. La Direccion General o la Direccion Administrativa, podran exceptuar a un proveedor, de presentar la
garantia de cumplimiento del contrato respectivo, cuando se trate de servicios profesionales de
personas fisicas y en los demas casos que se mencionan en el articulo 48 de la Ley.

19. En las operaciones distintas a las excepciones sefialadas en este documento, las areas contratantes
segun sea el caso, deberan gestionar las garantias, con la finalidad de:

a) Garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato.

b) Garantizar los anticipos.

Podran observar las siguientes formas en el otorgamiento de las garantias:

Poliza(s) de fianza(s) expedida(s) por institucién afianzadora legalmente constituida, con
vigencia igual a la del plazo de entrega de los bienes o periodo de prestacién de los
servicios, de que queden en operacion los bienes suministrados o se concluya el servicio
prestado, o después de la entrega de los bienes en su destino final, en caso de que se
requiera garantizar el cumplimiento de la obligacion de responder por los defectos y vicios
ocultos de los bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquier otra responsabilidad
en que hubieren incurrido en los terminos sefialados en el contrato respectivo y en la
legislacion aplicable.

Carta de crédito (standby), expedida por una institucién bancaria autorizada, para operar
en la Republica Mexicana o bien por una institucion de crédito constituida en el extranjero,
en este Ultimo caso, debera ser confirmada invariablemente por una institucion bancaria
autorizada para operar en la Republica Mexicana.

Cheque Certificado o de Caja emitido por institucion bancaria con vigencia igual a la del
plazo de entrega de los bienes o periodo de prestacién de los servicios, mas seis meses a
partir de que queden en operacion los bienes suministrados o se concluya el servicio
prestado, o después de la entrega de los bienes en su destino final, en caso de que se
requiera garantizar el cumplimiento de la obligacién de responder por los defectos y vicios
ocultos de los bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquier otra responsabilidad
en que hubieren incurrido en los términos sefialados en el contrato respectivo y en la
legislacion aplicable.

Efectivo.

Todos estos instrumentos de garantia deberan estar resguardados en el Area de Tesoreria.

20. La garantia por el otorgamiento del anticipo sera por la totalidad de su monto y debera amortizarse
en cada pago que reciba el proveedor.
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21. La garantia de cumplimiento debe constituirse hasta por un 15 (quince por ciento) del monto total del
pedido o contrato sin incluir el IVA correspondiente. Para contratos plurianuales la garantia de
cumplimiento podra ser:

a) por el ejercicio fiscal en curso y serd renovada en los siguientes ejercicios fiscales que esten
amparados en el contrato. La falta de renovacion de las garantias sera causa de rescision de
contrato.

b) Por el monto del 100% del pedido o contrato y por la vigencia completa del mismo.

22. Si fuera el caso de contratos plurianuales, la Jefatura de Adquisiciones, se asegurara de la entrega,
renovacion o sustitucidén de la garantia por parte del proveedor, dentro de los 10 dias naturales
siguientes a la firma del contrato, convenio modificatorio o inicio de ejercicio.

23. La moneda en la que se expidan las garantias debera corresponder a la que se haya pactado en el
contrato respectivo, no debera considerarse el IVA. Si el monto del contrato se establece en dblares
americanos, la garantia se expedira en el mismo tipo de moneda o bien de acuerdo al tipo de cambio
del Diario Oficial de la Federacion de la fecha de emisién de dichas garantias.

24. Si existiera la necesidad de modificar algin contrato, el proveedor debera presentar el documento
modificatorio o sustitutivo de la garantia originalmente otorgada, mediante el cual se obligue a
continuar garantizando las responsabilidades derivadas del contrato, ademas de las derivadas del
convenio de modificacién que deberan suscribir las partes.

25. Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se realicen en mas de un ejercicio
presupuestario, la garantia de cumplimiento del contrato debera constituirse por el monto que resulte
mayor entre:

a) el quince por ciento del monto total (maximo en el caso de contratos abiertos) a erogar en el
ejercicio fiscal de que se trate, o

b) el quince por ciento del monto promedio a ejercer en todos los ejercicios fiscales durante la
vigencia del contrato, y la misma deberad ser renovada o sustituida en cada ejercicio
subsecuente por el quince por ciento del monto que resulte conforme a lo antes sefialado.

El o los documentos sustitutivos o modificatorios deberan emitirse con un periodo de cobertura de un
afio, salvo el tltimo que debera emitirse por el plazo restante.

26. La Jefatura de Adquisiciones seré la responsable de la actualizacion de las garantias y fianzas, las
que no deberan alterarse, modificarse o perforarse.

27 Para hacer efectivas las garantias, el supervisor de la ejecucion del contrato, debera avisar
inmediatamente a la Jefatura de Adquisiciones cualquier incumplimiento, anexando la documentacion
y/o elementos necesarios para demostrar la existencia y la exigibilidad de la obligacion garantizada,
para que éstas estén en posibilidad de presentar ante la compaiia afianzadora la reclamacion
respectiva.

28. La Jefatura de Adquisiciones, sera la responsable de gestionar la liberacion de las garantias o
fianzas ante la Direccién Administrativa, una vez que se haya dado cumplimiento y finiquitado el
contrato o pedido, y en su caso que hayan terminado los plazos garantizados.

29. Las garantias a que se refiere este apartado, seran independientes de aquellas que por practicas
comerciales otorguen los fabricantes a la entrega de los bienes. Independientemente de que la
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contratacién se realice directamente con el fabricante o a través de alguno de sus distribuidores
autorizados

30. El responsable de supervisar la ejecucion del contrato, informara a la Jefatura de Adquisiciones, del
atraso en el cumplimiento del contrato, para determinar el monto de las penas convencionales de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

31. Cuando por la naturaleza, caracteristicas y uso de los bienes o la prestacion de los servicios, de
acuerdo con el area requirente, no sea necesario que el proveedor posteriormente a la entrega de los
bienes o a la conclusion de los servicios, responda por defectos los bienes o por la calidad de los
servicios, no se requerira la garantia correspondiente. Para este fin, el area solicitante debera
entregar a la Jefatura de Adquisiciones, la justificacion de por qué no es necesaria la garantia por
tales conceptos.

32. El servidor publico que suscriba los pedidos o contratos podra exceptuar a los proveedores de la
presentacion de la garantia de cumplimiento, lo cual debera establecerse en la convocatoria de
licitacion publica, invitacion, solicitud de cotizacién y contrato correspondiente en los siguientes casos:

° Cuando se establezca que el bien o servicio sea entregado o prestado dentro del plazo limite
de diez dias naturales contados a partir de la fecha de formalizacion del contrato, sin importar
procedimiento y monto.

© En las operaciones de adjudicacion directa al amparo del articulo 42 de la Ley o cuando su
monto sea inferior a 1500.

® Aquellas contrataciones que se celebren al amparo de las fracciones Il, IV, V, Xl y XIV del
articulo 41 de la Ley.

° En las operaciones cuyo objeto sea la contratacién de servicios de aseguramiento y
afianzamiento que por disposicién expresa de ley, estan imposibilitadas para otorgarlas.

° En las operaciones cuyo objeto sea, por ejemplo, la contratacién de servicios de informacién
del mercado nacional e internacional via electrénica y medios impresos que se manejen como
suscripcion, cuotas por membresias, cursos de capacitacion, congresos, en los cuales la
obligacion se extingue con la prestacién del servicio, etc.

33. En el caso de procedimientos de contratacion en los que se exceptle de la presentacion de garantia
de cumplimiento de contrato en términos de la LAASSP, el monto maximo de las penas convencionales
por atraso sera del 20% (veinte por ciento) del monto de los bienes, arrendamientos o servicios
entregados o prestados fuera del plazo convenido, salvo cuando se trate de licitaciones publicas,
invitacion a cuando menos tres personas, que se ubiquen en el supuesto sefialado en la fraccion XI del
articulo 41 de la Ley, o adjudicaciones directas en cuyo caso el monto maximo de las penas
convencionales sera del 15% (quince por ciento).

Las penas convencionales se deben aplicar cuando, por causas imputables al Proveedor, la entrega de
los bienes se realice con atraso y/o incumple con el inicio de la prestacion del servicio, considerando
para esta determinacion la fecha convenida o pactada contractualmente entre las partes.

34. Se deben prever penas convencionales de hasta 20% en todos los procedimientos de contratacion
en los que se exceptue al proveedor de la presentacion de garantia de cumplimiento, salvo que se
establezca un porcentaje inferior en la LAASSP, su Reglamento y estos POBALINES.

En los contratos, pedidos y 6rdenes de trabajo se estableceran el procedimiento para su calculo las

condiciones, términos, supuestos, porcentaje y limite maximo (en tiempo y monto) para imponer las
penas convencionales.
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35. La penalizacién debe aplicarse desde el primer dia de atraso y tendra como limite el numero de dias
gue resulten al dividir el monto que represente el 20 % del monto del contrato o bien, el monto que
represente el porcentaje de la garantia de cumplimiento del contrato (15%), entre el monto que
represente el porcentaje diario de penalizacion establecido en los POBALINES, tal y como se
ejemplifica mas adelante.

36. En el supuesto que el incumplimiento del proveedor rebase la fecha limite maxima para que el mismo
haga la entrega total de los bienes o preste el servicio, por haber agotado el 20% del monto del
contrato o el monto de la garantia de cumplimiento del contrato, por conducto de la Direccion
Administrativa, podra iniciar el procedimiento de rescision administrativa, de conformidad con lo
previsto en el articulo 54 de la LAASSP, lo cual no limita que el procedimiento de rescision se podra
iniciar en cualquier momento.

Los maximos de penalizacion son:

Por garantia de Cumplimiento:
Ejemplo:

Monto que representa el 15% de la Pedido por $ 10,000.00 sin entregar
Garantia de cumplimiento del monto

del contrato Garantia Cumplimiento $ 1,500.00 = 75 dias

=75 dias
Monto que representa la Penalizacion diaria $ 20.00
Penalizacion por cada dia de atraso
(.2%)
Por monto de contrato:
Ejemplo:
Monto que representa el 20% Pedido por $ 10,000.00 sin entregar
del monto del contrato
=100 dias Garantia Cumplimiento $ 2,000.00 = 100 dias

Monto que representa la Penalizacion Penalizacién diaria $ 20.00

por cada dia de atraso (.2%)

37. La penalizacion por dia no podra ser superior al .2% (dos al millar) del valor del bien o servicio no
entregado oportunamente y la penalizacion total por los atrasos en la entrega no podra ser superior al
20% (veinte por ciento) del valor del contrato, o0 en su caso, del monto de la garantia de cumplimiento
(15%) en virtud del principio de proporcionalidad. La aplicacién de penalizaciones podra ser aplicada
de acuerdo a lo siguiente

a) La penalizacion por dia sera del .2% diario del valor del bien o servicio no entregados o
prestados oportunamente.

b) Las penalizaciones se podran establecer en cantidades de UMA, en la cual debera especificar la
cantidad de UMA a penalizar y motivo (s) que podran ser causa de penalizacién por
incumplimiento.

Para el caso de incumplimiento por parte de algun proveedor, las deducciones deberan realizarse
sobre el importe de los bienes no entregados o servicios no prestados, ya que se considerara como
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un incumplimiento parcial o deficiente en relacién con la totalidad de las partidas. Estas deducciones
son independientes de las penas convencionales que por atraso se apliquen en los contratos.

38. Cuando no hay garantia las penalizaciones no podran exceder del 20% (veinte por ciento) del monto
del contrato.

39. Las areas requirentes determinaran la terminacién anticipada de los contratos por escrito y la
enviaran a la Direccién Administrativa o a la Jefatura de Adquisiciones la cual elaborara la solicitud,
acompafiada del dictamen que precise las razones o las causas que la justifiquen, a efecto de que
esta Gltima, previa comunicacion al proveedor, elabore y formalice el respectivo finiquito que debera
ser suscrito por el servidor publico que haya firmado el contrato original, o por quien cuente con
facultades para ello.

40. No procedera el pago de gastos no recuperables en aquellos casos en que se cancelen partidas o
parte de las cantidades establecidas originalmente en los contratos en términos del tercer parrafo del
articulo 52, o de la aplicacion de las deducciones previstas en el articulo 53 bis ambos de la Ley,
respecto de la parte cancelada.

La notificacion a que se refiere el presente numeral podra realizarse por Jurisdiccion Voluntaria,
Fedatario Publico o por cualquier otro medio previsto en la legislacion aplicable.

41. Cualquier caso no previsto en este documento, se resolvera conforme a la Ley y su Reglamento y
conforme a las demas disposiciones normativas aplicables en la materia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento entrara en vigor al dia habil siguiente de su aprobacién en el Organo
de Gobierno del CICY.

SEGUNDO. Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del CICY, autorizadas el 7 de septiembre de 2012 por el Organo de Gobierno
de la Entidad.

TERCERO. Todas las disposiciones internas que se opongan al presente instrumento, quedan sin
efecto, a partir de la entrada en vigor del presente instrumento.

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

QUINTO. La Direccion Administrativa del CICY, dentro de los primeros 15 dias habiles posteriores a la
aprobacion del presente instrumento, debera publicarlo a través de los medios de difusién con los que
cuenta el CICY.

SEXTO. Las presentes POBALINES fueron aprobadas por el Organo de Gobierno en la segunda sesién
de 2017 celebrada el ___ de octubre de 2017.
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