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CONSTANCIA DE EMISION

La norma interna identificada como Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de Postgraduados, ingreso
como proyecto normativo ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la entidad con fundamento en lo dispuesto en el articulo 22 fraccién Ill, Organo Colegiado
que en la sexta sesién ordinaria, celebrada el 5 de julio de 2011, mediante el acuerdo 4.6
ORD 11, aprueba el proyecto de referencia, documento que se sujeta al proceso que
determinan los Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria,
vigentes en la institucion, obteniendo el dictamen favorable en la séptima sesion
extraordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna, conforme al acuerdo 1.7
Extra.11.

Concluidas las gestiones anteriores, las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de Postgraduados, en
cumplimiento al mandato expresado en la fraccién VII del articulo 58 de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales, se presenté ante la H. Junta Directiva en la segunda sesion
ordinaria, ocurrida el 15 de diciembre del 2011, misma que emitié su aprobacién en el
acuerdo 11.02.11. Por circunstancias extraordinarias, la disposicién interna en meérito,
para actualizar su vigencia, se propuso al citado Organo de Gobierno la modificacion del
articulo primero transitorio, cuestion que fue aprobada en la sesion ordinaria celebrada el
27 de noviembre del 2012.

De acuerdo a lo expuesto, con las facultades que me otorga el Manual de Organizacién
del Colegio de Postgraduados, Ultima vifieta del apartado de funciones del Departamento
de Adquisiciones y Contratos, el que suscribe, C.P. Eduardo Urizabel Luque, en mi
caracter de Titular de dicha Unidad Administrativa, emito la Norma Interna:
“Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Colegio de Postgraduados”, para que a partir de esta fecha se aplique en
la materia de su competencia.

Montecillo, municipio de Texcoco, Estado de México, a los cuatro dias del mes de
diciembre de dos mil doce.

Y CONTRATOS DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS
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INTRODUCCION

Con fundamento y cumplimiento en lo establecido en el articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; pentltimo parrafo del articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; articulo 3 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y al Acuerdo por el que se
emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de septiembre de 2010, se emiten las siguientes Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de
Postgraduados, con el objeto de que los recursos econdmicos que disponga esta institucign
para la contratacion de bienes y servicios, se ejerzan procurando las mejores condiciones y se
administren con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los

objetivos a los que estén destinados, en cumplimiento a la mision de la Institucién.



GLOSARIO DE TERMINOS

Ademas de lo establecido en las leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos
aplicables, para los efectos del presente documento se entendera por:

Acuerdo:

Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 9 de septiembre 2010.

Administracion Central:

El Corporativo del Colegio de Postgraduados.

COMITE:

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de Postgraduados.

Clasificador

Clasificador por objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

COLPOS:
Colegio de Postgraduados.

COMERLI:
Comité de Mejora Regulatoria Interna del Colegio de Postgraduados.

DOCUMENTO FISCAL:

Factura, recibo de honorarios, facturacién digitalizada ¢ cualquier documento que respalde la
realizacién y pago de la adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios.

LEY:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MANUAL.:

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

NOM:

Norma Oficial Mexicana.

OIC:

Organo Interno de Control en el Colegio de Postgraduados.

OLI:

Oficio de Liberacion de Inversion



POBALINES:

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Colegio de Postgraduados

PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS:

Sistema en Internet desarrollado y administrado por Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de
Banca de Desarrollo para, entre otros aspectos, registrar las cuentas por pagar de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, consultar informacion,
intercambiar datos, enviar mensajes de datos y realizar operaciones financieras.

UBPP’'S:
Unidades Administrativas del COLPOS.

UBPP’S Contratantes:

El Departamento de Adquisiciones y Contratos y las Areas de Adquisiciones y Contratos en I¢s
Campus.



AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES seran de aplicacion obligatoria para todas las UBPP'S que
conforman el COLPOS. La interpretacién y supervision de su cumplimiento, quedan a cargo del

titular de la Secretaria Administrativa o en quien éste delegue.

Las disposiciones contenidas en este documento, tienen por objeto proporcionar los elementos
normativos y criterios uniformes, que regulen los procedimientos de adquisicion, arrendamiento
o contratacién de bienes o servicios, aplicables al COLPOS, que garantice el ejercicio d
presupuesto en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calid
financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizacion vy,

uso sustentable de los recursos.



DESCRIPCION DE LAS POLITICAS

El Colegio de Postgraduados, con la emisién de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, establece el marco que regula los principios
generales sefialados en el articulo 134 constitucional, creando los mecanismos que conduzcan
y organicen a los servidores publicos que tienen la responsabilidad de llevar a cabo los
procedimientos de adquisicién y arrendamientos de bienes y contratacion de servicios.

En este tenor, se consideran como politicas de orientacion para los procedimientos en mérito,
las siguientes:

1. Las UBPP'S proyectaran sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, en concordancia
con los objetivos institucionales, cuyo cumplimiento se tiene previsto realizar en el corto y
mediano plazo y su conformacion debera de ajustarse a los sefialamientos marcados en el
articulo 18 de la Ley (Planeacion).

2. Lainstitucién elaborara el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
siguiente ejercicio presupuestal, con la informacion que le remitan las diversas areas de la
entidad, y este sera el plan rector de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, y se
formulara con base en los articulos 20 y 21 de la Ley (Programacion).

3. La institucién a través de la Direccién de Finanzas, una vez que tenga el techo financiero
autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente, realizara los ajustes necesarios al
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, (Presupuestacion).

4. Para los efectos relativos a estas POBALINES, los titulares de la Direccion General,
Secretaria Académica, Secretaria Administrativa, Directores de Campus, Directores de
Area, Subdirectores y Jefes de Departamento, seran los servidores publicos autorizados
para realizar los actos administrativos referidos en este documento.

5. Correspondera al titular de la UBPP solicitante o a su superior jerarquico inmediato |
administracién, seguimiento y supervision del cumplimiento de las obligacione
contractuales a cargo de los proveedores o prestadores de servicios.



CAPITULO PRIMERO

1. AREAS Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES
DE ATENDER Y GESTIONAR LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

1.1.  Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El titular de la Secretaria Administrativa, en coordinacién con el titular de la Direccion de
Finanzas, y los titulares o encargados de los Departamentos de Contabilidad y Control
Presupuestal, Departamento de Adquisiciones y Contratos, las areas de adquisiciones y
contratos en los Campus y las UBPP’'S requirentes, sera el responsable de elaborar el
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, atendiendo los sefialamientos
del punto 4.1.1.7 del Manual.

Las adecuaciones y/o modificaciones que se efectien al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios ya autorizado, estaran a cargo del Departamento de Adquisiciones
y Contratos, en coordinacién con las areas de adquisiciones en los Campus, la Direccién de
Finanzas, el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal y las UBPP’S requirentes.

Las UBPP'S requirentes, deberan iniciar las acciones tendientes a la integracion de sus
requerimientos de necesidades conforme a lo estipulado en el Manual, el dia primero de
octubre de cada afio y remitir su informacion a las areas contratantes, a mas tardar el uitimo
dia habil del mes de noviembre del mismo afio, a fin de que esta sea considerada para la
integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la institucion
del afio inmediato siguiente.

1.2 Firma de requisiciones de bienes y servicios.

Los titulares de las UBPP’S requirentes o su superior jerarquico inmediato en su caso, seran
los servidores publicos autorizados para suscribir las requisiciones de bienes y servicios,
mediante el Formato de Requisicion FO-CON-03, debidamente requisitado conforme al
instructivo de llenado (anexos), mismos que se presentara ante el Departamento de
Adquisiciones y Contratos, y/o a las subdirecciones administrativas de los Campus, previo sello
de suficiencia presupuestal otorgado por el Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, y en sus caso, por las areas presupuestales de los Campus, conforme a los
mecanismos establecidos en el Manual y en el Manual de procedimientos administrativos del
Departamento de Adquisiciones y Contratos del Colegio de Postgraduados y deberan contener
lo siguiente:

a) Para el caso de que la UBPP requirente necesite reduccién de plazos en el proceso de
licitacion publica, esta debera presentarse con la oportunidad suficiente ante la
Secretaria Administrativa, con justificacion firmada, a fin de estar en posibilidad de
cumplir con los tiempos minimos que establece la Ley.

b) Dictamen técnico firmado por el titular de la UBPP requirente que justifique el motivo de
la contratacion en términos de los supuestos establecidos en el articulo 41 y con las
formalidades solicitadas en el articulos 40 de la Ley y 71 del Reglamento.

c) En los casos de Invitacion a Cuando menos Tres Personas o Adjudicaciéon Directa,
incluir la relacion de las empresas propuestas por la UBPP requirente, que podrian ser
consideradas en el proceso, siempre y cuando estén dadas de alta en sistema
CompraNet.

d) En el caso de solicitar bienes usados o reconstruidos, deberan presentar un estudio de
costo beneficio, cumpliendo con lo estipulado en el numeral 1.4 de este documento.

e) En caso de requerir que en la convocatoria no se incluya la aceptacion de
proposiciones conjuntas, se debera presentar autorizacion escrita por el titular de |
UBPP requirente, en la cual se precisen las razones y justificaciones para ello,
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particularmente los aspectos relativos que aclaren que con tal determinacion, no se
limita la libre participacion.

f) En caso de solicitar la contratacién con dependencias o entidades de la Administracion
Publica Federal, debera presentarse el documento sefialado en el numeral 2.1. del
presente documento.

g) Para cursos de capacitacion, cuando afecten el presupuesto con cargo a la partida
presupuestal 33401 “Servicios para Capacitacion a Servidores Publicos” del
Clasificador, ademas de la documentacion sefalada en este numeral, se debera
adjuntar lo siguiente: 1) Descripcién del curso con el temario, alcances y duracion del
mismo, 2) Visto Bueno de la Secretaria Académica.

1.2.1. Recepcion de requisiciones.

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, toda requisicion debera ser entregada en
original al Departamento de Adquisiciones y Contratos, para dar inicio al procedimiento
de contratacion respectivo, en el entendido de que solamente se recibiran las
requisiciones de compra, de servicios y de arrendamiento de bienes muebles que se
entreguen con la documentacion que se establece en el numeral 1.2. En caso de no
presentar la documentacion completa, se regresara a la UBPP requirente, indicando las
causas por las cuales se devuelve la misma

Las requisiciones para los bienes y servicios se recibirdn en un horario de las 09:00 a
las 15:00 horas, en el Departamento de Adquisiciones y Contratos, en el caso del
Administracion Central, y en el mismo horario en las areas designadas para dicho
objeto en los Campus, y tendran como fecha limite de recepcion el 15 de octubre de
cada ejercicio presupuestal, salvo que se emita algtn lineamiento que la modifique.

1.3. Estudios de factibilidad para el arrendamiento de bienes muebles.

El titular de la UBPP requirente o superior jerarquico inmediato, podran realizar los estudios de
factibilidad o solicitar la contratacién de estos, a efecto de determinar la conveniencia para la
adquisicion de bienes a través de arrendamiento con opcién a compra.

1.4. Estudios de costo beneficio para la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos.

El titular de la UBPP requirente o superior jerarquico inmediato, conforme a lo dispuesto por el
articulo 12 Bis de la Ley, y considerando los criterios sefialados en el numeral 2.4.2 y 2.6 de
este documento, seran los facultados para realizar los estudios de costo beneficio, a efecto de
determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcion a
compra de bienes usados o reconstruidos.

Conforme a los resultados de dicho estudio, la autorizacion para realizar |la contratacion en el
supuesto de este numeral, sera de la Direccion de Finanzas hasta por el monto
correspondiente al rango de adjudicacion directa, en cualquier otro caso, sera sometido a la
consideracion del Comité.

1.5.  Investigacién de mercado.

El titular de la UBPP requirente o superior jerarquico inmediato, conjuntamente con
Departamento de Adquisiciones y Contratos y en su caso las areas de adquisiciones en
Campus, seran los responsables de realizar la investigacion de mercado de conformidad con (o
dispuesto por los articulos 26 sexto parrafo de la Ley, 28, 29, 30 segundo parrafo y 38 fraccion
| del Reglamento y el procedimiento sefalado en el Manual en su punto 4.2.1.1.10,
conteniendo como minimo lo siguiente:

* Analisis de los precios preponderantes en el mercado, de por lo menos tres
empresas.
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Sefialamiento de la existencia de bienes de fabricacion nacional, acreditando

que no existe en el pais proveedor nacional, o que los existentes no pueden
atender los requerimientos de los bienes solicitados.

La investigacion de mercado debera contener la firma del titular de la UBPP requirente.

1.6. Consolidacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Los titulares de las UBPP’S o su superior jerarquico inmediato, que se sefialan a continuacion,
seran los responsables de predeterminar al interior del COLPOS, los bienes y servicios que
estaran sujetos a la consolidacion que se cita en el numeral 2.3 del presente documento:

Direccion Finanzas:

e & & & ° & & 8 8 g #  ° B 8@

Suministro de combustible para vehiculos

Suministro de gas LP

Mensajeria y paqueteria

Aseguramiento de bienes patrimoniales

Seguridad y vigilancia

Mantenimiento a elevadores

Mantenimiento a instalaciones hidrosanitarias e hidraulicas
Mantenimiento a equipos de bombeo

Mantenimiento a instalaciones eléctricas y plantas de emergencia
Mantenimiento a equipos de aire acondicionado

Fumigacion

Mantenimiento del parque vehicular

Papeleria y articulos de oficina

Vestuario

Adquisicion de vehiculos

Reservacion, compra, entrega y/o radicacion de boletos de avién.
Telefonia celular

Subdireccion de Informatica:

Red privada virtual

Equipos de respuesta interactiva de voz (IVR)
Equipo de cémputo

Refacciones para equipo de computo
Servicio de Internet

Software

Consumibles de computo

Servicio de impresion

Subdireccion de Recursos Humanos:

. o s 0

Seguro de vida

Seguro de separacion individualizado
Seguro colectivo de retiro

Cursos de capacitacion

Para el caso de la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios del COLP
con dependencias o entidades, dependera de lo que resulte conveniente a la institucion.
autorizacion quedara a cargo de la Secretaria Administrativa.

La informacion debera ser entregada a la Direccion de Finanzas, a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de noviembre, para que esta la considere en el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
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1.7. Contratos abiertos.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos o su superior jerarquico, seran los
responsables de autorizar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o
arrendar bienes o contratar servicios, asi como establecer los montos maximos y minimos de
dicha contratacion, en términos de lo que establece en los articulos 47 de la Ley y 85 del
Reglamento. La supervision de dichos contratos estara a cargo de la UBBP requirente.

1.8. Procedimientos de contratacion.

1.8.1. Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos, o a quien este designe, seran
los servidores publicos autorizados para presidir los diferentes actos y firmar la
documentacion que del evento se derive. En los Campus, los Subdirectores
Administrativos seran los responsables de llevarlos a cabo. Todos estos actos deberan
realizarse de conformidad a lo dispuesto por la Ley, el Reglamento y el Manual.

La designacion a la que se hace referencia en el parrafo anterior no podra recaer en
servidor publico cuyo nivel jerarquico sea inferior al de subjefe de departamento.

1.8.2. Adjudicacion directa en términos del articulo 41 de la Ley.

Los titulares de las UBPP’S requirentes o su superior jerarquico inmediato, seran los
servidores publicos facultados para solicitar cotizaciones, firmar la justificacion y el
dictamen técnico a que hace referencia el articulo 40 de la Ley y 71 de su Reglamento.
La justificacién debera acreditar lo supuesto de excepcion a la licitacion publica,
atendiendo a lo sefialado en el numeral 4.2.4.1.1 del Manual. Para el caso de
solicitudes de excepcion fundadas y motivadas en términos del articulo 41 del
ordenamiento en cita, el procedimiento se hara de conformidad con lo establecido en el
numeral 2.4 del presente documento.

1.8.3. Adjudicacion directa en términos del articulo 42 de la Ley.

Para el caso de la adjudicacion directa a que hace referencia el articulo 42 de la Ley, el
titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos, el encargado del area de
Contratos y/o el encargado del area de Adquisiciones, asi como los Subdirectores
Administrativos en los Campus, seran los servidores publicos autorizados para firmar
los cuadros comparativos y realizar el analisis de los estudios de mercado y de las
cotizaciones que las UBPP'S entreguen en los formatos que para el efecto obtengan
del Departamento de Adquisiciones y Contratos, que para mayor referencia se anexa a
las presentes POBALINES.

1.8.4. Cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion.

El titular de la UBPP requirente o superior jerarquico inmediato, seran los servidore
publicos autorizados a efecto de solicitar y justificar ante el Departamento
Adquisiciones y Contratos, y en los Campus, los Subdirectores Administrativos,
cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion; en casos excepcionales, el
Departamento de Adquisiciones y Contratos, podra efectuar dichas acciones.

1.8.5. Evaluacion de las proposiciones.

La evaluacién de las proposiciones contendra los siguientes puntos:

a) Evaluacion administrativa: Los procedimientos de Licitacién Publica e Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas, estaran a cargo del titular del Departamento de
Adquisiciones y Contratos, con apoyo de los encargados de las areas de Contratos
y de Adquisiciones, asi como de la Direccién Juridica para la revisiéon y evaluacion
de los documentos presentados por los concursantes.
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b) Evaluacion técnica: Correspondera a los titulares de las UBPP'S requirentes o sus
superiores jerarquicos, con el apoyo en su caso de la UBBP contratante, elaborar y
suscribir el dictamen técnico de las proposiciones presentadas por los concursantes,
en todos los procedimientos de contratacion en atencién a lo sefialado en el punto
4.2.2.1.16 del Manual.

El dictamen técnico debera ser entregado al Departamento de Adquisiciones y
Contratos con 48 horas de anticipacion a la fecha establecida para dar a conocer el
fallo del procedimiento. Cuando por razones extraordinarias el fallo tenga que
emitirse en un plazo menor al sefialado, dicho Departamento sera el encargado de
diferirlo.

c¢) Evaluacion econémica: En los procedimientos de Licitacion Publica e Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas, correspondera al Departamento de Adquisiciones y
Contratos con apoyo del titular de la UBPP requirente y de los encargados de las
areas de Contratos y de Adquisiciones en su caso, realizar la evaluacion
economica de las propuestas, la cual consistira en contraponer las proposiciones
presentadas por los concursantes y elaborar la tabla comparativa de ofertas.

Cuando las UBPP'S requirentes, no estén en posibilidad de realizar la entrega del
dictamen técnico (inciso b) del 1.8.5) por razones justificadas o por caso fortuito o
de fuerza mayor, solicitaran por escrito a la Secretaria Administrativa o al
Departamento de Adquisiciones y Contratos, el diferimiento del fallo dentro de un
dia natural previo a la fecha programada para la realizaciéon de dicho acto,
sefialando en el mismo el motivo del diferimiento y la nueva fecha propuesta, la que
quedara comprendida dentro del plazo previsto en el articulo 35, fraccién Il de la
Ley.

1.8.6. Criterios de evaluacion a través de mecanismos de puntos o porcentaje.

En el caso de la evaluacion de las proposiciones, para la adquisicion o arrendamiento
de bienes muebles, a través de mecanismos de puntuacion, el Departamento de
Adquisiciones y Contratos estara a lo dispuesto en el Capitulo Segundo del Acuerdo.

1.9. Firma de contratos o pedidos.

El titular de la Secretaria Administrativa o su superior jerarquico suscribiran pedidos, contratos
y modificaciones de cualquier naturaleza. En los Campus, los Directores estaran a cargo de
dicho acto.

1.10. Contrataciones plurianuales.

Los titulares de las UBPP'S requirentes o su superior jerarquico inmediato, seran los
responsables de realizar la justificaciéon de la conveniencia de celebrar contratos plurianuale
para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, la que presentaran ante el Departamen
de Adquisiciones y Contratos que se hara cargo del analisis respectivo, y en su caso, de
gestion ante la instancia correspondiente, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 50 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

1.11. Programa de desarrollo de proveedores.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos, con base en las reglas que emita la
Secretaria de Economia (SE), sera el responsable de elaborar y dar seguimiento al programa
de desarrollo de proveedores, asi como a los programas para promover la participacion de las
micro, pequefas y medianas empresas.
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1.11.1. Comunicacién con proveedores.

Los titulares mencionados en la politica 4 de las presentes POBALINES, de acuerdo
con sus funciones, seran los Unicos servidores publicos facultados para comunicarse
con los proveedores.

1.11.2. Solicitud de muestras a proveedores.

Las UBPP'S requirentes sefnalaran al Departamento de Adquisiciones y Contratos o a
las UBPP'S contratantes en los Campus, los casos en que la convocatoria debera de
contemplar la presentacion de muestras por parte de los licitantes por tratarse de
bienes suministrados en diversos periodos, con el objeto de asegurar que el surtimiento
del bien, en las diferentes entregas, sean de la misma calidad.

1.12. Incorporacion de Informacién al sistema CompraNet.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos en la Administracién Central sera el area
responsable de incorporar la informacién al sistema CompraNet, para que se integre y
mantenga actualizado el registro tnico de proveedores. En los Campus dicha actividad estara a
cargo del area responsable de las adquisiciones.

1.13. UBPP’S responsables de la contratacion.

La Secretaria Administrativa o el Departamento de Adquisiciones y Contratos en la
Administracién Central, y los Directores y Subdirectores Administrativos en los Campus, seran
las UBBP’S encargadas de llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

Los Campus deberan informar al Departamento de Adquisiciones y Contratos por escrito,
dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente en el que se realice la contratacion.

En el caso de contrataciones cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas veces el
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, el titular de la UBPP requirente,
podra realizar dicha contratacién sin necesidad de formalizarla a través del pedido o contrato,
previa autorizacion para ejercer el gasto y comprobando la suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente, con el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

1.14. UBPP'S responsable de la elaboracién de modelos de convocatoria y contratos.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos sera el responsable de elaborar los modelos de
convocatoria, mismos que se entregaran junto con la documentacién que remitan las UBPP'S
requirentes de los bienes o servicios.

Asimismo el Departamento de Adquisiciones y Contratos sera el responsable de la elaboraci
de los modelos de contratos que se incluiran en la convocatoria, los que remitira al final e
cada afio a la Direccion Juridica, para que brinde asesoria sobre su contenido, a efecto de
aplicado en el préximo ejercicio fiscal.

1.15. UBPP'S responsables de la aplicacion de deducciones, descuentos, penas
convencionales y retenciones.

1.15.1. Penas convencionales.

Correspondera al Departamento de Adquisiciones y Contratos realizar la cuantificacion
de las penalizaciones a que los proveedores se hayan hecho acreedores, por atraso en
la entrega de los bienes o prestacion de servicios, conforme a la informacion
proporcionada por las UBPP'S encargadas de la supervision o administracion de los
contratos. El porcentaje de penalizacion debe establecerse en los contratos o pedidos y
sera del 1.5 %. Su aplicacion se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 96 del Reglamento de la Ley.
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1.16.

1.15.2. Convenios modificatorios.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos, sera el responsable de elaborar los
convenios modificatorios a los contratos, previa peticion escrita que haga la UBPP
requirente o su superior jerarquico inmediato, con por lo menos cinco dias habiles al
vencimiento de la relacion contractual.

Para el caso de contratos formalizados por los Campus, seran los Directores y
Subdirectores Administrativos los encargados de realizar cualquier modificacion a
dichos contratos.

1.15.3. Modificaciones al tiempo de entrega.

Con base en lo dispuesto en el articulo 91 del Reglamento de la Ley, la Secretaria
Administrativa o el Departamento de Adquisiciones y Contratos, podran diferir la fecha
para la entrega de los bienes o prestacion de los servicios, a solicitud expresa del
proveedor, por caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles al COLPOS. En
estos casos no procede la aplicacion de penas convencionales por atraso y debera
formalizarse por medio de la modificacion al pedido o contrato respectivo.

En caso de prorroga, debera solicitarse que el proveedor presente ante la Secretaria
Administrativa o el Departamento de Adquisiciones y Contratos escrito firmado por €l o
el representante legal de la empresa, en su caso dentro de los 5 dias posteriores al
evento en el que sefale el caso fortuito o fuerza mayor que le impida el cumplimiento
de las obligaciones contraidas.

Cuando sean causas atribuibles al COLPOS, el proveedor y las UBPP'S requirentes
enviaran a la Secretaria Administrativa o al Departamento de Adquisiciones y Contratos
la solicitud por escrito para realizar la modificacién correspondiente, incluyendo en la
misma las razones por las cuales se requiere modificar el plazo de entrega de los
bienes o de la prestaciéon de los servicios, asi como el nuevo plazo que se otorgara
para la misma. Dicha solicitud debera presentarse dentro de la vigencia del contrato y
ser firmada por el titular de la UBPP requirente o su superior jerarquico inmediato.

1.15.4. Retenciones.

El Departamento de Tesoreria sera el responsable de realizar las retenciones que por
impuestos sefalen las leyes aplicables, asi como de expedir las constancias
respectivas.

Pago de suscripciones, seguros u otros servicios.

La Secretaria Administrativa o su superior jerarquico seran los facultados para autorizar, en su
caso, el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que no sea posible pactar
que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se realice, la firma del
contrato bastara para probar la autorizacién, conforme a lo dispuesto en el tltimo parrafo del
articulo 13 de la Ley.

147,

Clausula de arbitraje.

La clausula de arbitraje se establecera en los contratos en los siguientes casos: 1. Cuando
monto de la contratacién sea superior al correspondiente a la adjudicacion directa, segun |
montos maximos de actuacion aprobados por el Comité. 2. Cuando el objeto de la contratacio
recaiga en bienes o servicios técnicos o especializados y 3. En las controversias que surjan en
el caso previsto en la fraccion VI del articulo 3 de la Ley.

El titular de la Direccion Juridica, con la informacion que le haga llegar el Departamento de
Adquisiciones y Contratos sera el Unico facultado para opinar y en su caso autorizar, que en los
contratos se incluya la clausula de arbitraje o que la misma se considere en convenio escrito
posterior a la celebracién de dicho instrumento, lo anterior con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 80 y 81 de la Ley.
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1.18. Cancelacion de la licitacién publica.

El titular de la Secretaria Administrativa o el personal quien este designe, con la informacion
que proporcione el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos, determinara la
procedencia de la cancelacion de una licitacion publica.

1.19. Cancelacion de la contratacion.

El titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos o su superior jerarquico, podran
autorizar la cancelacion de una contratacion bajo las siguientes modalidades:

1.19.1. Terminacion anticipada o suspension de los servicios

En términos del articulo 54Bis de las Ley, la suspension de la prestacion de servicios o
la entrega del bien, se realizara previa solicitud del titular de la UBPP solicitante o de su
superior jerarquico inmediato, quienes proporcionaran los elementos que justifiquen la
peticion.

Cuando el COLPOS dé por terminado anticipadamente un contrato por razones de
interés general o bien cuando se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios
contratados, rembolsara al proveedor los gastos no recuperables, comprobables y
razonables en que haya incurrido.

1.19.2. Rescision.

El titular de la Secretaria Administrativa, y en los Campus los Directores, seran los
facultados para notificar a los proveedores, el inicio del procedimiento de rescision de
los pedidos o contratos, y en su caso la determinacion de darlos o no por rescindidos,
contando con la asesoria y gestién de la Direccién Juridica.

Cuando se trate de la rescision de los pedidos o contratos cuya entrega se haya
pactado en el Almacén del COLPOS, este debera informar al Departamento de
Adquisiciones y Contratos, el incumplimiento, solicitando se inicie la rescision.

De igual manera se procedera para el caso de contratos o pedidos para el
arrendamiento de bienes o contratacion de servicios. Para tal efecto las areas
responsables de la administracion de los contratos, deberan notificar, el
incumplimiento, solicitando se inicie el procedimiento de rescision.

En estos casos, la UBBP responsable de la administraciéon de los pedidos o contratos,
debera adjuntar al oficio de solicitud de inicio de rescision, la justificacion que acredite
el incumplimiento del proveedor o que se agoté al limite la aplicaciéon de deducciones
establecidas en los referidos documentos, entregando la documentacion que acredite
dichas manifestaciones.

En caso de determinar la procedencia de la rescision, se realizara el finiqui
correspondiente, mismo que debera ser firmado por alguno de los servidores publi
sefalados en el primer parrafo del presente numeral. Asimismo, en dicho documento
se consignaran como minimo los siguientes puntos:

Nombre del proveedor

Numero de contrato o pedido

Antecedentes del procedimiento de contratacién

Seralamiento de los bienes entregados por el proveedor, asi como las

facturas presentadas, en su caso.

« Senalamiento de las facturas presentadas por el proveedor, indicando
cuales fueron remitidas y efectivamente pagadas, aquellas que estan
pendientes de pago y el monto a que ascienden las mismas.

 Sefalamiento de aquellas facturas que se encuentren pendientes de

pago y el monto a que ascienden las mismas.
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« Sefalamiento de los montos de penalizacion que cubrio el proveedor,
derivado de atraso en la entrega o por el incumplimiento al pedido o
contrato.

 Finiquito

1.19.3. Gastos no recuperables.

Correspondera a la Secretaria Administrativa, autorizar el pago de gastos no
recuperables que en términos de los articulos 38, 54Bis y 55Bis de la Ley, soliciten los
licitantes, derivado de cancelacion de un procedimiento de licitacién publica, falta de
firma del contrato o pedido, terminacion anticipada o suspensién de la prestacion de los
servicios por causas imputables al COLPOS.

1.20. Determinacién de montos de garantias.

La Secretaria Administrativa sera la facultada para autorizar la disminucion en el monto de las
garantias solicitadas a los proveedores, atendiendo a lo establecido en el Acuerdo.

1.20.1. Sustitucion de garantias.

En el caso de las solicitudes para la no sustitucién de garantias que se realicen en
términos del articulo 87 parrafo segundo del Reglamento de la Ley, correspondera a la
Secretaria Administrativa y a los Directores en los Campus, autorizar las peticiones
formuladas por los proveedores.

1.20.2. Cancelacién de garantias.

Los responsables de la administracién o supervision de los pedidos o contratos, una
vez cumplidos los términos y condiciones establecidos en dichos documentos, deberan
comunicarlo por escrito, al Departamento de Adquisiciones y Contratos.

La Secretaria Administrativa o el Departamento de Adquisiciones y Contratos, seran los
facultados para emitir el oficio a los proveedores, mediante el cual se cancelen las
garantias presentadas para el cumplimiento de los pedidos o contratos.

1.21. Pago de bienes, servicios y arrendamientos.

La Direccién de Finanzas a través del Departamento de Tesoreria, sera el area facultada para
realizar los pagos de los documentos fiscales presentados por los proveedores, previa
verificacion que realice el Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, de que dicho
documento retne los requisitos fiscales y presupuestales. El tramite sera el siguiente:

Una vez entregados los bienes o prestados los servicios, se revisara por parte de las areas
responsables de la administracion de los pedidos o contratos, si los mismos fueron entregados
conforme a las condiciones establecidas en dichos instrumentos. En caso de existir atraso en la
entrega de los bienes o en la prestacion de los servicios, se debera comunicar al Departamento
de Adquisiciones y Contratos, a efecto de que se notifique al proveedor la penalizacién a que
se haya hecho acreedor.

En todos los casos en los que no exista un supuesto de excepcién o de justificaciéon aplicablg,
el Departamento de Tesoreria realizara el pago preferentemente a través de transferenct
electronica, mediante el procedimiento del Programa de Cadenas Productivas instituido en la
entidad.

1.21.1. Pago por entregas parciales.

Las UBPP'S requirentes, podran prever pagos que correspondan a la entrega parcial
que realice el proveedor, de acuerdo a lo establecido contractualmente, o cuando
convenga el pago por terminacion de etapas de proyectos, siempre y cuando sea
conveniente a los intereses del COLPOS y asi se establezca en el procedimiento
respectivo, indicando los bienes o servicios a recibir por cada pago.
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1.21.2. Pago por transaccion en moneda extranjera.

Cuando por situaciones especificas, el COLPOS lleve a cabo adquisiciones,
arrendamientos y/o servicios cuya cotizacién se haga en moneda extranjera, para el
pago de las obligaciones contractuales, se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Adjudicado el pedido o contrato respectivo, el monto de la operacion debera
registrarse en moneda nacional en el Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, considerando el tipo de cambio emitido por el Banco de México a la
fecha de la formalizacién de la relacién contractual.

b) La UBPP responsable de la administracion de los pedidos o contratos, al concluir las
obligaciones contractuales, aprobara mediante oficio el pago de bienes o servicios, el
cual se efectuard en moneda nacional, al tipo de cambio vigente en la fecha que se
realice.

c) Cuando al pagar los bienes o servicios contratados, el tipo de cambio presente una
variacion en relacion con el monto comprometido presupuestalmente, el Departamento
de Contabilidad y Control Presupuestal, realizara y registrara de manera automatica la
modificacién del compromiso respectivo.

1.22. Cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato.

Los titulares de las UBPP'S requirentes o sus superiores jerarquicos inmediatos, como
administradores del contrato, seran los responsables de comunicar por escrito al Departamento
de Adquisiciones y Contratos, y en los Campus, a los Subdirectores Administrativos, el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el pedido o contrato que para tal efecto se
haya formalizado, dentro del periodo que sefiala el articulo 15 del Reglamento.

1.23. Autorizacion de servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones.

Para la adjudicaciéon de contratos de servicios mencionados en el articulo 19 de la Ley, asi
como las que sefale el PEF respectivo, y otras disposiciones normativas, sera necesaria la
autorizacion escrita de la Direccién General del COLPOS, misma que debera tramitar el titular
de la UBPP requirente.

Los titulares de las UBPP'S que requieran contratar este tipo de servicios, remitiran a la
Secretaria Administrativa, para que esta a su vez lo envie al Departamento de Adquisiciones y
Contratos, adjunto a su requisicién, 1) autorizacion de la Direccion General, 2) escrito de
justificacion en el que manifieste que no se cuenta con personal capacitado o disponible para
su realizacion, 3) la descripcion de los servicios que pretenden contratar, 4) el acreditamiento
de que dichas contrataciones son necesarios para coadyuvar en la consecucion de los
objetivos del COLPOS y 5) manifestacién por escrito del area requirente de que se ha
verificado en sus archivos, la inexistencia de trabajos sobre la materia..

El Departamento de Adquisiciones y Contratos, para efectos de la verificacién sefalada en el
precepto en cita, sera el encargado de compilar la informacion relativa a la contratacion de
estos servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, que se realicen con
cargo al presupuesto fiscal del COLPOS.

1.24. Modificaciones a las POBALINES.

Los vocales y los asesores titulares del Comité seran los funcionarios autorizados a efecto d
proponer modificaciones al presente documento, mismas que deberan remitirse por escrif0,
debidamente fundadas y motivadas, ante el Secretario Técnico del mismo, quien en
siguiente sesion ordinaria debera someterlas a la consideracion de los miembros del 6rgano
colegiado, salvo que se solicite, sean sometidas en una reunién extraordinaria.

En caso de que dichas modificaciones resulten aprobadas por los miembros del Comité, se
realizara el acuerdo correspondiente, por el cual seran sometidas al proceso de calidad
regulatoria ante el COMERI.
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Concluido el tramite anterior, la Presidencia del Comité sera responsable de solicitar ante la
Junta Directiva, la aprobacion de dicho documento de conformidad con el articulo 58 fraccién
VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

CAPITULO SEGUNDO

2 ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION.

21. Contratos celebrados entre el COLPOS y las dependencias o entidades de la
Administracion Puablica.

A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 de la Ley, previo a la
formalizacién del contrato o pedido, la Secretaria Administrativa o su superior jerarquico debera
solicitar a la dependencia o entidad de que se trate, manifiesto mediante el cual se establezca
que dicho organismo tiene la capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios,
materia de los contratos que para tal efecto se pretendan formalizar, asi mismo debera
manifestar que para el cumplimiento de dichas obligaciones no requerira celebrar otro contrato
con terceros, o bien en caso de requerirlo, dicho porcentaje no excedera del establecido en el
articulo 4 del Reglamento de la Ley.

2.2. Criterios para llevar a cabo el estudio de factibilidad.

Conforme a lo que se establece en el articulo 12 de la Ley, a efecto de determinar el
arrendamiento de bienes, la UBPP requirente debera llevar a cabo un estudio de factibilidad en
el cual se sustente la conveniencia de solo efectuar el arrendamiento, o considerar la opcién a
compra.

El estudio también debera reflejar el beneficio econémico que el COLPOS obtendra al arrendar
los bienes, considerando el tiempo de vida util de los bienes propuestos para tal fin, asi como
los costos de mantenimiento u otros factores que impacten para la determinacion entre el
arrendamiento de un bien o la adquisicion.

2.3. Consolidacion de bienes, arrendamientos y servicios al interior del COLPOS.

El titular de la Secretaria Administrativa con el apoyo del Departamento de Adquisiciones y
Contratos y de las areas de adquisiciones en los Campus, en el cuarto trimestre del ejercicio
fiscal correspondiente, determinara los bienes, arrendamientos y servicios de uso generalizado
que pudieran adquirirse en forma consolidada, para el siguiente ejercicio fiscal, siempre y
cuando dicha consolidacién muestre que a nivel central o regional se obtienen las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad para la entidad, sin menoscabo de lo
dispuesto en el articulo 17 de la Ley.

En los casos presupuestalmente autorizados por el Departamento de Contabilidad y Contro
Presupuestal, el titular de la UBPP requirente podra realizar la adquisicion o contrataci
correspondiente, hasta por el importe sefialado en el tercer parrafo del numeral 1.13
presente documento. Los Campus podran contratar bienes y servicios hasta por dicho impo
salvo en el caso de bienes de inversion ubicados en el capitulo 5000 “Bienes muebles,
inmuebles e intangibles” del Clasificador.

Para el efecto sefialado, las UBPP'S requirentes del COLPOS, deberan prever sus
requerimientos en el anteproyecto de presupuesto y en el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Direccién de Finanzas.
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2.4. Contrataciones en términos de los articulos 41 y 42 de la Ley.

2.4.1. Articulo 41.

En caso de solicitar contrataciones en algin supuesto del articulo 41 de la Ley se
debera presentar la siguiente documentacion:

a) Justificacién de acuerdo a lo que se establece en los articulos 40 de |la Ley y 71 de
su Reglamento, funda y motiva segln las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para el COLPOS, en la que se hara constar el
analisis del o los presupuestos y las razones para el ejercicio de la opcion, firmada
por los servidores publicos que se establecen en el numeral 1.8.2 del presente
documento.

b) Investigacién de mercado conforme lo establecen los articulos 26 de la Ley, asi
como 28 y 30 de su Reglamento.

c) Autorizacién por parte del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, de
la reserva de recursos presupuestales o suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente.

d) Autorizacion mediante el OLI, para el caso de bienes con cargo al capitulo 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” del Clasificador.

e) El nombre y los datos de identificacién de la o las normas que deberan cumplirse en
términos del articulo 31 y 39, fraccion Il inciso d) del Reglamento.

f)y Dictamen técnico debidamente motivado y fundado por la UBPP requirente.

g) Para las contrataciones de servicios profesionales prestados por una persona fisica,
se requiere la justificacion de que el servicio puede ser realizado por ella misma, sin
requerir de la utilizacion de mas de un especialista o técnico en la materia objeto del
contrato.

h) Para el caso de contrataciones de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, la UBBP solicitante debera cubrir los requisitos enunciados en el
punto 1.23. de las presentes POBALINES.

i) En caso de solicitar contrataciones en términos de las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX
primer parrafo, Xl, Xl y XX, ademas de los requisitos establecidos, debera
considerarse que el dictamen sera responsabilidad de la UBPP requirente.

Las contrataciones seran sometidas al pleno del Comité, por lo que se debera remitir la
documentacion al Secretario Técnico del mismo, con cuando menos diez dias habiles previos a
la fecha de la proxima sesion ordinaria de que se trate.

El Director General del COLPQOS, o el servidor publico en quién éste delegue dicha funcién,
conforme a lo dispuesto en el articulo 22 fraccion Il de la Ley, también podra dictaminar sobre
la procedencia de la excepcion a la licitacion publica.

En caso de no ajustarse a los tiempos establecidos, los asuntos se someteran al Comité en
préxima sesion ordinaria, salvo que exista peticion por parte de los titulares de las UBPP’
requirentes o UBBP contratante, para llevar a cabo una sesién extraordinaria.

2.4.2. Articulo 42.

Para el caso de adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que superen el
monto establecido en el numeral 1.14 tercer parrafo del presente documento, la UBPP
requirente debera remitir a los Departamentos de Contabilidad y Control Presupuestal,
y de Adquisiciones y Contratos, respectivamente, la documentaciéon establecida en el
punto 1.2 de estas POBALINES. Lo anterior, a efecto de que se realice el
procedimiento de contratacion.
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El titular de la UBPP requirente o su superior jerarquico inmediato, considerando la
naturaleza o especialidad de la adquisicion del bien o la contratacién del servicio, y
solicite que la adjudicacién se realice con determinado proveedor por que ofrece y
acredita las mejores condiciones técnicas para el COLPOS, debera presentar
justificacion firmada, en términos de lo sefialado en el inciso a) del numeral 2.4.1.

2.5. Criterios para determinar la modalidad de contratos abiertos.

Cuando los bienes o servicios se requieran de manera reiterada y que por las caracteristicas
propias de los servicios no sea posible determinar la cantidad a solicitar en un periodo
establecido, se podra realizar contrataciones bajo el esquema de contratos abiertos,
atendiendo los criterios y procedimiento establecidos en los articulos 47 de las Ley y 85 de su
Reglamento. Algunos de los bienes o servicios susceptibles de contratarse bajo este esquema
son:

Suministro de combustible para vehiculos
Suministro de gas LP

Mensajeria y paqueteria

Mantenimiento del parque vehicular

Red privada virtual

Telefonia celular

Servicio de impresion

Equipos de respuesta interactiva de voz (IVR)
Seguro de vida

Seguro de separacion individualizado
Reservacién, compra, entrega y/o radicacion de boletos de avion.

e & & & & 8 & 0 8 s

En caso de requerirse la adquisicion o contratacién de bienes o servicios diferentes a los
sefialados en la lista anterior, bajo el esquema de contrato abierto, bastara con que en la
solicitud que realice la UBPP requirente ante el Departamento de Adquisiciones y Contratos,
indique las cantidades o montos maximos y minimos de la contratacion respectiva.

2.6.  Criterios para determinar la adquisicion de muebles usados o reconstruidos.

Conforme se establece en el articulo 12Bis de la Ley, a efecto de determinar la adquisicion de
muebles usados o reconstruidos, se debera llevar a cabo un estudio de costo-beneficio en el
cual se sustente la conveniencia de la adquisicion de dichos bienes.

Este estudio de costo-beneficio, debera reflejar el beneficio econémico que el COLPOS
obtendra al adquirir los bienes usados o reconstruidos, considerando el tiempo de vida Util de
los bienes propuestos para su adquisicion, asi como los costos de mantenimiento u otros
factores que impacten para la determinaciéon entre la compra de un bien nuevo, usado o
reconstruido.

27. Porcentaje para determinar el precio conveniente.

Conforme a lo establecido en los articulos 2 fraccién Xl y 42 de la Ley, a efecto de determipfa
el precio conveniente en los procedimientos de contratacion, se podra considerar un porcen
del 30% con respecto al promedio de los precios preponderantes que resulten de las
proposiciones aceptadas técnicamente.

Si no existieran proveedores nacionales que tengan la capacidad para hacer la entrega del bien
u otorgar el servicio, con fundamento en lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 38 del
a Ley, el porcentaje sera del 25 %.

22



2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental.

Para garantizar la sustentabilidad ambiental a que hacen referencia, en general las normas
mexicanas e internacionales, y en particular el articulo 26 parrafos tercero y cuarto de la Ley,
en las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, las UBPP'S requirentes
deberan prever los siguientes criterios:

+ Que los equipos a adquirir, arrendar o que sean parte del servicio a contratar,
tengan mecanismos de ahorro de agua o energia, sin menoscabar su
eficiencia.

« Que en las especificaciones técnicas se prevea el ahorro del agua, de energia
y fomentar la reduccién de la emisién de gases de efecto invernadero.

e Que en las convocatorias de licitacion se solicite, en su caso, la documentacion
que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental
establecidos en la normatividad aplicable, con los cuales debe cumplir el
producto, bien o servicio requerido.

2.9. Lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos.

En caso de que algln proveedor se encuentre en los supuestos del articulo 50 fraccion 1l y Xl
de la Ley, las UBPP'S del COLPOS, deberan de abstenerse de recibir propuestas o adjudicar
contratos hasta por un término de un afo calendario.

2.10. Devolucion o destruccion de las proposiciones.

Una vez transcurridos los términos a que hace referencia el articulo 56 de la Ley, el
Departamento de Adquisiciones y Contratos, podra devolver a los licitantes, o en su caso,
destruir las proposiciones recibidas para los diferentes eventos de contratacion.

Para el caso de devolucion de las ofertas a los licitantes, ésta se realizara con observancia a lo
dispuesto en los parrafos ultimo y penditimo del mencionado articulo.

CAPITULO TERCERO

3. ASPECTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

3.14 Anticipos.

Los anticipos se otorgaran en la adquisicion de bienes cuyo proceso de fabricacion exceda a
los 60 dias naturales y se cumplan los supuestos establecidos en el articulo 13 de la Ley, cuyo
monto no podra ser inferior al 10 % ni superior al 50%.

Para efectos de amortizacion, se descontara de cada factura presentada por el proveedor, el
monto del anticipo otorgado, en funcién al porcentaje entregado, hasta agotar el mismo.

Si el COLPOS no entregara el anticipo en la fecha pactada en el documento que formaliz
relacion contractual, se prorrogara en igual plazo el cumplimiento de las obligaciones
proveedor o del prestador de servicio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley.

3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios.

Los bienes adquiridos seran entregados preferentemente en el area de Almacén General del
COLPOS, o en su caso en las instalaciones de la UBPP requirente.
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Para estos casos, el Departamento de Almacén General, debera remitir a la UBPP requirente
de los bienes, la constancia de recepcién de los mismos, para que en un lapso no mayor a 2
dias habiles, a partir de la notificacién realizada, se presenten a revisar de manera cualitativa
los bienes entregados por los diferentes proveedores, a efecto de acreditar la entera
satisfaccion de los mismos.

Los servicios contratados seran desarrollados en el lugar que establezca el COLPOS de
acuerdo a las necesidades. El titular de la UBPP requirente o superior jerarquico inmediato
encargada de la supervision del desarrollo del servicio, debera remitir constancia relativa a la
entera satisfaccién de los servicios al titular del Departamento de Adquisiciones y Contratos.

El Departamento de Adquisiciones y Contratos, establecera en la convocatoria, que el licitante
que resulte adjudicado, sera responsable de la entrega en el aimacén o el lugar dentro del
territorio nacional que se determine, indicando que los tramites de importacion, impuestos y
derechos que se generen, seran pagados por el proveedor. Lo anterior, con la finalidad de
asegurar la participacion de licitantes nacionales e internacionales en igualdad de condiciones.

El COLPOS pagara unicamente los impuestos que por disposicion legal sea causante o acepte
su traslacion, por lo que todos los demas impuestos, derechos y gastos que se generen
correran por cuenta del proveedor.

3.3. Mecanismos de ajuste de precios.

Se podran pactar en el contrato decrementos o incrementos de precios cuando el ajuste se
haya establecido desde la convocatoria o en la solicitud de cotizacion del procedimiento
correspondiente, y debera preverse en los pedidos o contratos cuya vigencia sea igual o
superior a un afo.

Los proveedores podran solicitar el ajuste, cuando el COLPOS, reciba a entera satisfaccién los
bienes o prestacién de servicios objeto del contrato, siempre y cuando en éste se reconozca la
condicion de precios variables, es decir, el reconocimiento de las variaciones de precios de los
insumos, de la mano de obra o de otros factores con incidencia en el proceso de fabricacién de
los bienes y servicios contratados. Lo anterior se realizara conforme al mecanismo de ajuste de
las condiciones de pago y de los plazos de entrega expresamente establecidos en la
convocatoria de la licitacién o invitacién y pactados en los pedidos o contratos.

En casos de autorizacién de entregas anticipadas, si se hubiere pactado el ajuste de precios,
se aplicara tomando en cuenta la nueva fecha o fechas de entrega.

En los contratos se debera sefalar el o los mecanismos para determinar el ajuste en cada
de las partidas, en los cuales se contemple:
a) Férmulas genéricas por tipo de bien o servicios;
b) indices para aquellos productos no identificados por férmulas genéricas;
¢) Indices para mano de obra, e
d) Indices de autotransporte de carga general.
Para estos casos y atendiendo a la naturaleza de la contratacion, el Departamento de
Adquisiciones y Contratos, y el titular de la UBPP requirente o su superior jerarquico inmediato,

determinaran por escrito la procedencia o no, de incorporar el ajuste correspondiente y en su
caso establecer en la convocatoria dicho mecanismo.
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3.4. Garantias.

En los procedimientos de adquisicion, de conformidad con el articulo 48 de la Ley, el proveedor
garantizara: a) El anticipo que en su caso reciba y b) El cumplimiento del contrato. Las
garantias se otorgaran a favor del COLPOS, a través de fianza o mediante cheque de caja.

3.4.1. Garantia de cumplimiento a través de fianza.

El proveedor que resulte adjudicado, presentara garantia del 20% del importe total del
contrato, sin incluir el IVA, a través fianza, la cual debera ser expedida por una
institucion autorizada, indicando con numero y letra el importe total garantizado, en
cuyo caso se atendera a lo dispuesto por el articulo 103 del Reglamento; este
porcentaje podra reducirse cuando el proveedor cuente con antecedentes favorables.

La poliza de fianza debera prever, como minimo, lo siguiente:

a) Numero de pedido o contrato, fecha de firma y especificaciones de las
obligaciones garantizadas;
b) Importe total garantizado con nimero y letra,

c) Nombre, denominacioén o razén social del proveedor,;

d) Leyenda de que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones
contenidas en el pedido o contrato;

e) Estipular que para cancelar la fianza, sera requisito indispensable contar
con la constancia de cumplimiento total y a satisfaccién de las obligaciones
contractuales, emitida por el Departamento de Adquisiciones y Contratos del
COLPOS;

f) Contemplar que la fianza permanecera vigente durante el cumplimiento de
la obligacion que garantice y continuara vigente en caso de que se otorgue
prérroga al cumplimiento del pedido o contrato, asi como durante la
substanciacion de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva que quede firme, y

g) Definir que la afianzadora acepta expresamente someterse a los
procedimientos de ejecucion previstos en la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas para la efectividad de las fianzas, aun para el caso de que proceda
el cobro de indemnizacién por mora, con motivo del pago extemporaneo del
importe de la péliza de fianza requerida.

En caso de otorgamiento de prérrogas al proveedor para el cumplimiento de sus
obligaciones derivadas de la formalizacién de convenios de ampliacién al monto o al
plazo del contrato, se debera realizar la modificacion correspondiente a la fianza, ésta
se hara constar en un documento adicional que expedira la afianzadora y formara parte
de la pdliza de fianza.

Cuando al realizarse el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste efecty
totalidad del pago en forma incondicional, el COLPOS debera cancelar la fia
respectiva.

Si se requiriera hacer efectivas las fianzas por incumplimiento del proveedor, los
titulares de las UBPP'S requirentes o sus superiores jerarquicos inmediatos, deberan
remitir al Departamento de Adquisiciones y Contratos, el dictamen en el cual se decrete
el incumplimiento. Lo anterior, para que dicho Departamento remita a la Direccion
Juridica la solicitud para la reclamacién de la fianza.

3.4.2. Garantias de cumplimiento a través de cheque de caja.

Al adjudicar pedidos o contratos de adquisiciones o de prestacion de servicios, también
puede considerarse que las garantias (de anticipo, cumplimiento o ambas), se exhiban
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a través de cheque de caja, que obligaran a los proveedores y/o prestadores de
servicios al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3.4.3. Garantias para anticipo.

En el caso de anticipos, los proveedores, deberan garantizar |a totalidad del monto de
los mismos a través de fianza o cheque de caja y se presentara en los plazos previstos
por el articulo 48, ultimo parrafo de la Ley.

3.4.4 Responsabilidad civil del proveedor.

En los procedimientos de adquisicion o arrendamiento de bienes, o contratacion de
servicios se podra solicitar pdliza de seguro que cubra la responsabilidad civil del
proveedor, cuando el objeto del contrato lo requiera, debiendo incorporar tal
requerimiento en las convocatorias respectivas. El porcentaje a solicitar podra ser entre
el 50 y 100% del monto maximo del contrato, en su caso y de acuerdo a las
caracteristicas de los bienes o del servicio a contratar.

3.5. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de las garantias.

La Secretaria Administrativa o su superior jerarquico, podra exceptuar de la presentacion de la
garantia de cumplimiento a un proveedor o prestador de servicio, atendiendo los siguientes
criterios:

I. En los contratos adjudicados con fundamento el articulo 42 de Ley;

Il. Considerando los antecedentes de cumplimiento del proveedor de bienes o
servicios, en los contratos celebrados con la entidad, y

lll. En los casos sefialados en las fracciones I, IV, V, Xl y XIV del articulo 41 de Ley.
3.6. Criterios para aplicar penas convencionales, deducciones y descuentos.

En los pedidos o contratos para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios deberan
establecerse penas convencionales y/o deducciones, las cuales no podran exceder del 20%
segun sea el caso, del importe total del contrato, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado,
circunstancia que sera asentada en convocatoria del procedimiento o solicitud de cotizacion.

Las UBBP’'S requirentes que soliciten que los bienes sean entregados y colocados
directamente en sus instalaciones, como encargadas de la supervision o administracion de los
mismos, seran las responsables de comunicar por escrito al Departamento de Adquisiciones,
Contratos los dias de desfase en que el proveedor hubiese incurrido en la entrega e instalaglo
de los bienes, en la prestacién de los servicios o la deficiencia de los mismos, para que calclie
el monto del incumplimiento e identifique y comunique la sancién correspondiente, de
conformidad a lo establecido en el articulo 53 de la Ley.

3.7. Pago oportuno.

El Colegio de Postgraduados, una vez que verifique a través del administrador del contrato, la
entrega de los bienes o prestacion de los servicios, estd obligado a cubrir el pago del
documento fiscal correspondiente en un plazo que no exceda lo dispuesto por el segundo
parrafo del articulo 51 de la Ley.
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TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Colegio de Postgraduados, se emiten en consideracion a la
excepcion sefalada en la fraccion Il del articulo segundo del “Acuerdo por el que se instruye a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican”
(DOF 10/08/2010) y entraran en vigor dentro de las cinco dias habiles posteriores a la fecha en
que la H. Junta Directiva mediante el acuerdo respectivo, apruebe y autorice la modificacion del
presente articulo transitorio, quedando sin efecto las emitidas en el mes de agosto de 2007 y
anteriores.

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

Tercero. La Direccion General del Colegio de Postgraduados, en un plazo maximo de vei
dias habiles posteriores a la aprobacién de las presentes politicas debera publicarlas a trav
de los medios de difusion con los que cuenta la Institucion.

Montecillo, Municipio de Texcoco, Estado de México, a 27 de noviembre de 2012.
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IHADERA DEBERAN REQLERRSE CERTFICA COS OTORGADOS POR TERCERO S PREV . MENTE REGISTRADCS ANTE LA =E‘°='~R:- CE
MEDY) AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 300 8N Ca50 ¢ aghCan

ELAEORO

FiRlA

MNOMERE Y CARGO

FIRMA Y FECHA DE RECEPCION DE LA SOLICITUD DE LA COTIZACION POR PARTE DE LOS PROVEEDORES.
FROVEEDORE1 PRCOVEELCCR 2 PROVEEDOR 3 PROVEEDOR &
FECmE FECHL FECHA FECHA
MNOMERE HONERE HOMERE HOMERE
ENMPRESA EMFRES~ [EMPRESA EMPRESA ?
FIRL 4 Fista SHSEES FRMA
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" INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION

DIA MES Y ANO

NUMERO DE PAGINAS

| SECCION
1

ZR LA FECHA DE ELABCRACION DEL FORMATD

JTUZAREL

MJNERG TOTAL DE PAGINAS INCLU

l'
-_?
l‘
<

¥
i

SECCION CLAVE DENOMINACION PROGRAMA suapnosmm ] PROYECTO
| 2 EROOEUBPP  [NOINERE CE L= LEFF ESTRICTLAA PROGAS OicH= 1 Cior
SUEDE OBTEIERE

‘ SECCION

CANTIDAD

PLAZO (TIEM PO DE ENT RE GA]

CONCEPTO DEL BIEN o SER\HC!O

COMHCEPTC DEL CONTRATO C EL NOMERE GENERIC

JII"
L)

0 CEL

EL MEMPO DE E? “'F.Ea- DELEEN

ANTICIPO

FORMA DE PAGO

50 PROPUESTO COF

EL AHTICIPO ES DEL WAWI0 0% GELWONTO TOTAL DEL
[TRATO PRE A FIANZA DE ANTCPO
FIANZAS
ANTICIPO VICIOS OCULTOS
ES POR EL 100 % DEL MOTTO DEL A1MCPQ ANTES CE |
3BLIG=TORIA ENCAS0 DE OTORGAR ANTIOR

CONCEPTOS QUE DEBEN DE CONTEMPLAR Y ESTIPULAR DENTRO DE LA COTIZACION

4

SECCION
LOS CONCEPTOS ESTIPULADCS DEGEN SER TOMADDS ENCUENTA P a_,p::k _-En RES AL
DEBERAN DE SER ESCRITOS DENTRO DE LA QRMA 0K

SECCION

5

SECCION i

|
i 6

N"E"P:Jl G
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FORMATO DE ANEXO TECNICO

ANEXO TECNICO A

'BIEN O SERVICIO SOLICITADO

CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

ANEXO TECNICO B

|BIEN O SERVICIO SOLICITADO

CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

ANEXO TECNICO C

BIEN O SERVICIO SOLICITADO

CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

ANEXO TECNICOD

|BIEN O SERVICIO SOLICITADO

CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

RN

ANEXO TECNICO E

[BIEN O SERVICIO SOLICITADO

CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS
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INVESTIGACION O ESTUDIO DE MERCADO Y CUADRO COMPARATIVO

Menmcila Pustiy Cordots Verxnz Taaxe Carpate San Lun Polwsi

) COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUGION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

' DIA | MES | ANO
E ESTUDIO DE MERCADO Y CUADRO COMPARATIVO A0 CEPAIHAS
i UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRE SUPUES TACION
[2 CLAVE DENOLNHACION PROGRAA SUBPROGRAIA PROYVECTO
|
| PARTIDA 1
VER ANEXOD PLAZO (TIEMPOJONDICIONES DE ENTREGA QUE SOLICITAMO
, CANTIDAD TECHICO CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO DE ENTREGA)
ANTICIPO FORMA DE PAGO FIANZAS
CUMPLIMIENTO ANTICIPO VICIOS OCULTOS
EHERESAS AONSULTAnas [FECHA DE LA CROEN CE
ENPRESAS CONSULTADRS 1= o e COSTOS OF ERTADOS ANALISIS Y COMENTARIOS iyl
. EWFRESS it L LaeE
| TR
| EMPRESA 2 OOVl LA 54 =
ENFPESA 3 o s Lutas
EMPRES: & DO a5 44 sysETe -
COMM a2 0 CAVLE

A KOO0 7
0A0 C L0 SCUOTADO

PARTIDA 2
CANTIDAD | VER ANEXD CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO |P-AZ0 (TIEMPOFONDICIONES DE ENTREGA QUE SOLICITAMO
TECHICO DF ENTREGAL
ANTICIPO FORMA DE PAGO FIANZAS
CUMPLIMIENTO | ANTICIPO | WICIOS OCULTOS
| |
EMPRESAS CONBULTADAS |TECHD BE L8 COSTOS OF ERTADOS ANALISIS Y COMENTARIOS i
= DOAMEfAR &4 FRLER L34
. ]
= COMU=4 A4 BEICOLY
EWPRESA & EOIATAARA ,:;_/
ENFRESL L QAR

OO0 XXX XK XXKK,
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REQUISICION COMPRA

I E'Wml—_
TLAVE DEL FARAS ) WES Ao Wo SUFICENCIA WM DE
FORMATO COLEGIO DE POSTGRADUADOS PRESUPLESTARIA REG
FO‘CONQS PUETITLAC [ rBeatdl s Eandl TICASION BN DIENCIA B AGRC LA S - I -
REQUASICION DE COMPRA I
UNIGAD BASICA OE FROGRAMACION ¥ PRESUP LESTACION e nxm = TPODE PROCEDM ENTO DE ADJUDICAGION
A o
L)
CLAVE DENOMNACEN D MONT! ADJ ART 41 ) [
Fluccn‘_w[
PLAZO, CONDICIONES DE ENTREGA ¥ PAGO DEL BIEN O SERVICIO DIAS NATURALES ANEXOS
CONDICIONES OE FAGO CONDICIONES DE ENTREGA LUGAR DE ENTREGA PARALA ENTREOA
DE LOS BIENES © sl NO
— ST
mara i DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO L0s MFORTETCLAL UE LA
A - NOM: DOR UNDAD CE MEDIDA. | CANTIAD | PARTIOA NA INCLUIDO
PARTIDA L sucer BRE DEL PROVEE COM ESPECIFICACIONES TECNICAS | BEnEso TR
ARENLT
e
SELLO DE RECIBIDO DEL AREA CO SELLD DE SURICIENGIAPRESUPUESTAL SELLO DE MO EXISTENGIA BN ALWACEN f
I_ -
APROBO pLaenizo et RECIBIO Y APROBO 2
(INDICAR NOMBRE) DIRECTOR GENERAL
(INDICAR NOMBRE) C.P. ANTONIO GARCIA ALCANTARA
(AHEA RESPONSABLE] R e e ) |SOLO PARA B CASO DE CONTABILIDAD ¥ CONTROL
CORRED ELECTRONICO: CORRED B ECTROMK CONSULTORIAS, ASESORIAS, PRESUPUESTAL
EXTENCION ekl ESTLDOS E NVESTIGACIONES)
.
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