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1. INTRODUCCION.

El presente instrumento fue elaborado con sujecién a lo previsto en los articulos 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1 penultimo parrafo y 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 3 del REGLAMENTO de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y el Capitulo Primero del Acuerdo por el que se emiten
Diversos Lineamientos en Materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras PlUblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, a efecto de establecer las politicas, bases y lineamientos que
deberan aplicarse en los procesos de contratacién de bienes y servicios que permitan ejercer el
presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas de E! Colegio de la Frontera Sur, bajo los
principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia para la toma de
decisiones en la adquisicidn y arrendamiento de bienes muebles y en la prestacién de los servicios, asi
como considerando la modernizacion y el desarrollo administrativo, la descentralizacion de funciones
y la efectiva y ordenada delegacion de facultades. La ENTIDAD ha trabajado de manera descentralizada
y cuenta con una infraestructura basica por lo que estos rubros no tendran ningun impacto

presupuestario.

Asimismo, esta norma determina las areas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las
diversas actividades que implican los procedimientos de contratacion de bienes y servicios y establece
las disposiciones que orientan su actuar.

Por otra parte, el presente documento otorga certidumbre a los licitantes que participan en los
procedimientos de contratacion de bienes y servicios y a los proveedores a quienes se adjudican los

contratos correspondientes.
2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS. 2 8 .
;3 =2
Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisic c§ s 3 o
arrendamientos y prestacion de servicios de El Colegio de la Frontera Sur, en adicion a las definig Eﬁﬁ g g
contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pul ¥§ - £
en el articulo 2 de su REGLAMENTO, se entendera por: — 25 2
20 28 <
o vxT
AREA DE ADQUISICIONES: Seran todas aquellas areas de adquisiciones o servicios de ECOSUR Eﬂs 2 3
unidades, y el DAOP, donde recaiga la competencia de realizar el procedimiento de contr ﬁmg <
quienes, ademas, elaboran compras menores, contratos de adquisiciones o arrendamiento de bi ]
la

la prestacion de servicios y elaboran investigaciones de mercado, y demas actividades senaladas
normatividad aplicable.

AREA REQUIRENTE: Seran todas aquellas areas que integran estructuralmente a El Colegio de la
Frontera Sur que soliciten o requieran formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara.

AREA TECNICA: Seran todas aguellas areas que integran estructuralmente a El Colegio de la Frontera
Sur y que elaboran las especificaciones técnicas que se deberdn incluir en el procedimiento de
contratacian, evallan la propuesta técnica de las proposiciones y son responsables de responder en la
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junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el AREA TECNICA,
podra tener también el caracter de AREA REQUIRENTE.

CAAS: AL Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la Frontera Sur.
COMPRANET: El sistema electrénico de informacidén publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios de acuerdo con lo sefialado en la definicién del articulo 2 de la-Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

COMPRA MENOR: contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios menores a las
trescientas UMA que no requieren la formalizacion de un contrato, cuyo control y registro debera de
llevarse a traves del sistema Integral NET-MULTIX.

Conahcyt: Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.

CONTRATO: el acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través de| cual
se formaliza la adquisicién, arrendamiento o servicio, cuyo monto sea igual o superior a las trescientas
UMA, y que debera ser formalizado a través del MFIJ.

DA: Persona titular de la Direccion de Administracion.

DAFP: Persona titular del Departamento de Activo Fijo y Patrimonio que depende jerarquicamente de
la persona titular de la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DAOP: Persona titular del Departamento de Adquisiciones y Obra Publica. el cual depe
jerarquicamente de la Persona titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios General

DAU: Persona titular del Departamento Administrativo de Unidad.
DG: Persona titular de la Direccion General o equivalente.

DPYP: Persona titular del Departamento de Programacion y Presupuesto.

@ e | @ syt

DOF: Al Diario Oficial de la Federacion.
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ECOSUR /ENTIDAD: A E! Colegio de la Frontera Sur,

INVESTIGACION DE MERCADO: la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios,
de proveedores a nivel nacional o internacional y del precic estimado basado en la informacion que se
obtenga en la propia ENTIDAD, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, o una combinacion de dichas fuentes de informacion;

LAASSP: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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LICITACION PUBLICA NACIONAL: Al procedimiento licitatorio para contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios en la que pueden participar sélo personas de nacionalidad mexicana y los
bienes a adquirir son de origen nacional.

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL: Al procedimiento licitatorio para contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios en la que pueden participar tanto personas de nacionalidad mexicana como
extranjera y los bienes a adquirir son de origen nacional o extranjero.

MASCP: Modulo de Administracion y Seguimiento de Compromisos Plurianuales.

MiPyME: A las micro, peguenas y medianas empresas.

MFIJ: Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos.

NET-MULTIX: Sistema Integral Administrativo NET-MULTIX.

OIC: Persona titular del Organo Interno de Contral en El Colegio de la Frontera Sur-

PAAAS: Al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
PAAASOP: Madulo de captura en linea que permite a la administraciéon publica federal capturar y
actualizar el "Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios." (PAAAS), asi com
"Programa anual de cbras publicas y servicios relacionados con las mismas.” (PAOP).

PAOP: Programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

PEF: Al Presupuesto de Egresos de |a Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente,

POBALINES: A las presentes Politicas Bases y Lineamientos en materia de adquisiciq
arrendamientos y servicios de El Colegio de la Frontera Sur.

|
REGLAMENTO: Al REGLAMENTO de |la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sd_c_t_
Publico. F
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RESPONSABLE DE PROYECTO: Es el servidor publico encargado de darle seguimiento al cumplimiento

de las especificaciones técnicas del bien o servicio sefialadas en el contrato de adquisiciones o servicios
en el ejercicio de sus recursos o cuando sean los requirentes de bienes o servicios especializados con
especificaciones, tecnicismos y terminologia propia de la investigacion o area de trabajo.

RSC: Personas Responsables de la Supervision del contrato: La SRMYSG o el DAOP o el DAU, quienes
vigilaran el cumplimiento en tiempo y forma de las formalidades administrativas y juridicas del
contrato.
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RSBS: Personas Responsables de la Supervision del Bien o Servicio: EI “AREA REQUIRENTE Y TECNICA",
quienes conocen de las caracteristicas de los bienes o servicios contratados: Al Registro Unico de
Proveedores y Contratistas.

SFP: A |la Secretaria de la Funcidon Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SRMYSG: Persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

SUBCOMITE: SUBCOMITE revisor de Convocatoria a la licitacion publica o de las bases de la Invitaciéon
a cuando menos tres personas.

UMA: Unidad de Medida de Actualizacidn.

UNIDAD o SEDE: A la UNIDAD fisica de El Colegio de la Frontera Sur localizada en San Cristébal de Las
Casas, Chetumal, Campeche, Tapachula y Villahermaosa

3. AMBITO DE APLICACION
Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas

adscritas a ECOSUR que intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES EL g .
La interpretacion del presente instrumento, asi como la resolucion de los asuntos no previsios, 3 e
correspondera a la persona titular de la DA y DG de ECOSUR, con base en la opinion previa del aﬁﬁn 3 %
juridica del Conahcyt. Invariablemente, en la aplicacion e interpretacion del presente instrument :@ ég =
autoridades deberan velar por el interés publico nacional y el beneficio de la sociedad. 38y
Las presentes POBALINES se divulgaran y mantendran en forrma permanente y actualizada en |la ;; ié E“
pagina web de ECOSUR. £ 5 =
B ™ o

4. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS. Xy @

41. POLITICAS DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE ADQUISICIO
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

[

La planeacion, programacion, presupuestacion y el gasto de las adquisiciones, arrendamientos
y servicio se sujetaran a los lineamientos del PEF, asi también a las disposiciones sefialadas en la
LFPRH Yy demas disposiciones aplicables; y los recursos destinados a ese fin se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez e imparcialidad con la finalidad de
satisfacer los objetivos a los que fueron destinados. Para ello, ECOSUR debera ajustarse a lo
dispuesto en los articulos 18 y 25 de la LAASSP. Asi mismo, los titulares de las areas requirentes,
seran los responsables de la planeacion de sus requerimientos de bienes, arrendamientos y
servicios para el desarrollo de proyectos y deberan ajustarse a {os objetivos y metas establecidos
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por la DG, cuyo cumplimiento se tiene previsto realizar en el corto y mediano plazo, para lo cual
deberan considerar los estudios, planes y programas presentados para efecto de determinar si
los mismos resultan viables, considerando las previsiones de recursos establecidos en sus
presupuestos aprobados anualmente y la existencia de bienes en sus inventarios.

A mas tardar el 31 de enero de cada ano, la DA a través de |la SRMYSG publicara el PAAAS de |a
ENTIDAD, a traves de COMPRANET y de la pagina de Internet de ECOSUR, como esta dispuesto
en el articulo 21 de |la LAASSP.

La integracion del PAAAS se realizara de la siguiente manera:

En los meses de septiembre y octubre, la SRMYSG con el apoyo de los DAV y DAOP integraran
y generaran el PAAAS con base en los documentos de necesidades relativas a las partidas de
gasto de los capitulos 2000, 3000 y 5000 para el siguiente ejercicio fiscal, entregados por las

Areas requirentes.

La SRMYSG presentard el PAAAS al CAAS en su primera sesion ordinaria para revision y
posteriormente la DA lo remitira para la autorizacion de la DG a mds tardar el 20 de enero de

cada anho.

El AREA REQUIRENTE y la SRMYSG, el DAOP y los DAU de ECOSUR, atenderan, lo dispuesto en
la normatividad vigente relativa a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

A

Cuando la contratacion rebase un ejercicio presupuestal, el AREA REQUIRENTE debera soli
al CAAS la opinion favorable sobre la procedencia de la contratacion plurianual, v la
presentara la solicitud a la DG para su autorizacién; todo esto con fundamento en el articul
de la LFPRH, articulos 147 y 148 de su REGLAMENTO; articulo 25 de la LAASSP;

O
CONAT

S

:

En el casc de que el PAAAS abarque mas de un ejercicio presupuestal, debera atenders
sefalado en el articulo 20 de |la LAASSP y a las disposiciones sefialadas en el parrafo preceds

tesi S

Unidad de Asuntos Juridices

Una vez que el DPYP comunigue el presupuesto autorizado, la DAOP y los DAU deberan real
en su caso, el ajuste a sus reguerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicio
conformidad con el monto aprobado.
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4.2. POLITICA SOBRE LAS CONVOCATORIAS A LA LICITACION PUBLICA Y LAS INVITACION
CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

La SRMYSG, a través del DAOP contard con modelos de convocatorias a la licitacion publica y
de invitaciones a cuando menos tres personas, conforme a los cuales se elaboraran los proyectos
correspondientes.

Los proyectos de convocatorias a la licitacién publica y de invitacion a cuando menos tres
personas, invariablemente deberan ser sometidas a consideracion del SUBCOMITE, para lo cual

T i
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deberan cqnsiderar lo estipulado en el Manual de Integracién y Funciohamiento del
SUBCOMITE revisor de convocatorias de El Colegio de la Frontera Sur.

De acuerdo con el articulo 26 Bis de la LAASSP la licitacion publica y de invitacidn a cuando
menos tres personas de acuerdo con los medios que se utilicen podra ser: presencial, electrénica
Vv mixta.

De acuerdo con el articulo 26 Ter., de la LAASSP las licitaciones publicas, cuyo monto rebase el
equivalente a cinco millones de UMAS y en aquellos casos que determine la Secretaria de la
Funcién Publica atendiendo al impacto que la contratacién tenga en los programas sustantivos
de la dependencia c ENTIDAD, participaran testigos sociales.

La licitacion publica y de invitacidon a cuando menos tres personas podran llevarse a cabo a través
de medios electronicos, conforme a las disposiciones administrativas que emita la Secretaria de
la Funcidn Ptiblica. El sobre que contenga la proposicién de los licitantes debera entregarse en
la forma y medios que prevea la convocatoria a la licitacion o invitacion a cuando menos tres
personas. Las proposiciones presentadas deberan ser firmadas autégrafamente por los licitantes
o sus apoderados; en el caso de que éstas sean enviadas a través de medios remotos de
comunicacion electrdnica, se empleardan medios de identificacion electronica, los cuales
produciran los mismos efectos que las leyes otorgan a los documentos correspondientes y, en
consecuencia, tendran el mismo valor probatorio, esto en apego al articulo 27 de la LAASSP.

El caracter de las licitaciones publicas y de invitacidon a cuando menos tres personas podra
Nacional, Internacional bajo la cobertura de tratados o |Internacionales abiertas, en término
articulo 28 de |la LAASSP.

LAASSP.

La publicacién de la convocatoria a la licitacién publica se realizara a través de COMPRA
su obtencién sera gratuita. Ademas, simultdneamente se enviara para su publicacion en el
un resumen de la convocatoria a la licitacion que debera contener, entre otros elemenl
objeto de la licitacion, el volumen a adquirir, el numero de licitacién, las fechas previstas
llevar a cabo el procedimiento de contratacién y cuando se publicé en COMPRAN
asimismo, ECOSUR pondra a disposicion de los licitantes copia del texto de la convocatoria, esto
de conformidad con el articulo 30 de |la LAASSP.

Uriidaﬁ de Asuntos Juridicos -
BEVISADO
wn sus Aspectgs Legales

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones de las licitaciones internacionales no
podra ser inferior a veinte dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria en COMPRANET v en las licitaciones nacionales, el plazo para la presentacion y
apertura de proposiciones serd, cuando menos, de quince dias naturales contados a partir de la
fecha de publicacién de la convocatoria.
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Siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de licitantes, podran modificar aspectos
establecidos en la convocatoria, a mas tardar el séptimo dia natural previo al acto de
presentacion y apertura de proposiciones, debiendo difundir dichas modificaciones en
COMPRANET, a mas tardar el dia habil siguiente a aquél en que se efectlen. Las modificaciones
que se mencionan en el parrafo anterior en ningun caso podran consistir en la sustitucion de los
bienes o servicios convocados originalmente, adicién de otros de distintos rubros o en variacién
significativa de sus caracteristicas. Cualquier modificacién a la convocatoria de la licitacion,
incluyendo las que resulten de la o las juntas de aclaraciones, formara parte de la convocatoria
y debera ser considerada por los licitantes en la elaboracién de su proposicion.

El acto sera presidido por el servidor publico designado por la convocante, quién debera ser
asistido por un representante del AREA TECNICA o usuaria de los bienes, arrendamientos o
servicios objeto de la contratacion, a fin de gue se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y
planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos contenidos en la convocatoria.
Las solicitudes de aclaracién podran enviarse a través de COMPRANET o entregarlas
personalmente dependiendo del tipo de licitacién de que se trate, a mas tardar veinticuatro
horas antes de |la fecha y hora en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones. Lo anterior en
términos del articulo 33 BIS de |la LAASSP.

La entrega de proposiciones se hara en sobre cerrado que contendra la oferta técnica y
econdmica. En el caso de las proposiciones presentadas a través de COMPRANET, los sobres
seran generados mediante el uso de tecnologias gue resguarden la confidencialidad de la
informacicén de tal forma que sean inviolables, conforme a las disposiciones tecnicas que al
efecto establezca la SFP. Dos o mas personas podran presentar conjuntamente una proposicién
sin necesidad de constituir una sociedad, o una nueva sociedad en caso de personas m
esto de acuerdo con el articulo 34 de la LAASSP.

g2,
El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar Ij)'fa@ B
previstos en la convocatoria a la licitacion o de invitacidon a cuando menos tres personL J@er’! 5’#
conformidad al articulo 35 de la LAASSP. @ gg s
J W
ECOSUR para la evaluacién de las proposiciones deberan utilizar el criterio indicado eﬁ“lafgg.
convocatoria a la licitacién o de invitacién a cuando menos tres personas, siendo esL§gla§¢f
evaluacion binaria, criterios de puntos y porcentajes o de costo beneficio. _-_5 E E
e -]
ECOSUR emitira un fallo, el cual debera contener cuando menos los requisitos establecic<:ién:7
el articulo 37 de la LAASSP. Las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presenta: y

apertura de proposiciones, y de la junta publica en la que se dé a conocer el fallo seran firmacdas
por los licitantes que hubieran asistido, sin que la falta de firma de alguno de ellos reste validez
o efectos a las mismas, esto en términos del articulo 37 BIS de la LAASSP.

ECOSUR declarara desierta una licitacion o invitacién a cuando menos tres personas, cuando la
totalidad de las proposiciones presentadas no relinan los requisitos solicitados o los precios de
todos los bienes, arrendamientos o servicios ofertados no resulten aceptables.
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ECOSUR podran utilizar el abastecimiento simultaneo a efecto de distribuir entre dos o0 mas
proveedores las partidas de bienes o servicios, cuando asi lo hayan establecido en la
convocatoria a la licitacidon o invitacién a cuando menos tres personas, siempre que con ello ho
restrinjan la libre participacion.

ECOSUR podra bajo su responsabilidad. optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion
publica y celebrar contratos a través de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas en los supuestos que prevé el articulo 41 de la LAASSP, deberd fundarse y motivarse,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las
mejores condiciones para el Estado.

4.3, POLITICA DE CONSOLIDACION.

Con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de adquisiciones o
servicios de ECOSUR, la SRMYSG en conjunto con el DAOP debera consolidar la adquisicién o
contratacion de los bienes y servicios, ajustandose a lo siguiente:

a) Consolidaciones internas agrupando los requerimientos de bienes o servicios de las AREAS
REQUIRENTES de ECOSUR.

b) Entre dependencias y ENTIDADes de |a Administracion Publica Federal cuando la SHCP o
cualquier secretaria que se encuentre facultada, determine que ECOSUR debe formar parte
de la contrataciéon de bienes y servicios de uso generalizado que seran contratados
conjuntamente.

c) Contrataciones consolidadas entre los Centros Publicos y el Conaheyt, agrupando los bie
y servicios similares que requieran.

COs

4.4. POLITICA DE ANTICIPO.

Para efectos de lo establecido en el articulo 13 de la LAASSP, ECOSUR podra otorgar a| kg
proveedores de conformidad con el articulo 45, fraccion IX de la LAASSP hasta el SO""-'# e
anticipo sin incluir impuestos sobre el monto adjudicado y siempre que se haya pactacip:
condicién de precio fijo. El proveedor debera garantizar la totalidad del monto del anticipo

términos de la fraccion | del articulo 48 de |a LAASSP. |

REVISADO

GOBIE
[l A TE N R

kIL}:I(m
Unidad de Asuntos Juridi

Las garantias que otorguen los proveedores deberan constituirse a favor de ECOSUR, 5@
deberan ser cualquiera de las descritas en los incisos de la fraccion lll del articulo 79 e —
REGLAMENTO de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como el
numeral 5.3.6 de las presentes POBALINES.

El anticipo se otorgara al proveedor dentro de los siete dias habiles de haberse recibido en sus
AREAS DE ADQUISICIONES, el contrato original debidamente formalizado, asi como la(s)
garantia(s) correspondiente(s}] y el comprobante fiscal digital por internet emitido por el

proveedor.
De conformidad al ultimo parrafo del articulo 13 de la LAASSP, para pagos por adelantado, el

Titular del AREA REQUIRENTE en casos excepcionales y bajo su responsabilidad previo al inicio
del procedimiento de contratacion, enviara a la DA por escrito una justificacion fundada vy

10
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motivada respecto a la procedencia del otorgamiento de pago por adelantado del bien o
servicio para suscripciones, seguros u otros servicios, y la DA, en su caso, autorizara el pago
adelantado de los servicios, en los gue no sea posible pactar que su costo sea cubierto después
de que la prestacion del servicio se realice.

POLITICA DE PAGO.

Los pagos derivados de los bienes o servicios contratados se efectuaran preferentemente
mediante transferencia electronica de fondos a |la cuenta bancaria del proveedor y se realizaran
a mas tardar a los veinte dias naturales contados a partir de la recepcion e ingreso a revision en
el AREA DE ADQUISICIONES: del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en formato
PDF y XML debidamente requisitado y a conformidad del Departamento de Contabilidad. 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 de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S. N. C,, Institucidén de Banca de Desarrollo. Es importante
mencionar gue Uunicamente el proveedor gque resultd adjudicado debera expedir el
comprobante digital fiscal correspondiente, pues sdlo el derecho de cobro de dichos
documentos es lo que se puede ceder, previo acuerdo entre ECOSUR y dicho proveedor, de
conformidad con el contrato que para tal efecto se formalice.

Tratandose de servicios profesionales de personas fisicas los periodos de pago dependen de |os
avances en el trabajo contratado.

POLITICA SOBRE INVESTIGACION DE MERCADO

Previo a la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a través de
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, el
REQUIRENTE o AREA TECNICA conjuntamente con el DAOP o DAU con apoyo de las A EAS

DE ADQUISICIONES, efectuaran la INVESTIGACION DE MERCADO de acuerdo a lo establed 09": .
en la requisicién, sus requisitos y anexos técnicos, con la finalidad de proporcionar un pun JEE X3
referencia para que las DAU, o el DAOP, o la SRMYSG de acuerdo a los montos resultado La;: gj
INVESTIGACION DE MERCADO. @ 2 g =
-
3 o
Si se trata de bienes o servicios especializados, correspondera al AREA TECNICA junto con DAGPE 5? §
o DAU con apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES, o AREA REQUIRENTE, llevar a ¢ mgag E::
INVESTIGACION DE MERCADO de forma previa al inicio del procedimiento de contrataci r§§ ® Z
i 6
Para aquellas contrataciones cuyo monto sea igual o superior a las 300 UM Eia:’

INVESTIGACION DE MERCADO debera realizarse de acuerdo con la noermatividad apl
aplicando en todo momento el articulo 28 del REGLAMENTO.

Para los procedimientos de contratacion por adjudicacién directa realizados al amparo del
articulo 42 de la LAASSP, cuyo monto sea igual o superior a las 300 UMA, |a INVESTIGACION DE
MERCADO se podra acreditar con al menos tres cotizaciones obtenidas dentro de los treinta
dias naturales previos a la contratacién. la INVESTIGACION DE MERCADO también se podra
acreditar con el envio de las solicitudes de cotizacion que se realicen a través de COMPRANET,

11
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independientemente del niimero de cotizaciones que reciba el AREA DE ADQUISICIONES, sin
embargo, el AREA DE ADQUISICIONES debera obtener al menos una por este medio, y en caso
de no obtenerla debera contar con las tres cotizaciones presenciales que refiere dicho precepto,
de conformidad con el articulo 75, ultimo parrafo del REGLAMENTO.

La INVESTIGACION DE MERCADO y su resultado deberdan documentarse e integrarse al
expediente de contratacion correspondiente.

Para las contrataciones menores a las 300 UMAS no sera obligatorio realizar el estudio de
mercado, Unicamente bastara con que el AREA DE ADQUISICIONES tenga una cotizacion para
que pueda adjudicar la contratacion

4.7. POLITICA SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS

Para la elaboracién de los contratos y convenios modificatorios se utilizaran los modelos
establecidos en el MFIJ publicados por la SHCP a través del MFIJ de COMPRANET.

Para su formalizacidn sera necesario contar con la firma electrénica vigente, y se dara de la
siguiente manera:

1 La persona con el rol de operador de contrato serda el encargado de ingresar la
informacion respectiva a la plantilla habilitada en el MFI3 Mddulo para generar un
instrumento juridico; una vez registrada la informacion enviara el instrumento a través
de dicho madulo a la persona que tenga el rol de unidad compradora.

2. La persona con el rol de unidad compradora quien revisara y validara el instrumento
juridico, realizara correcciones y enviara el instrumento al administrador del contrato y al
area juridica revisora para su revision y validacién. este recibira los comentariosp‘y——*-

administfrador del contrato, area juridica y firmante para su atencién y procedera E’T @
correccion; L U w
3. La persona con el rol de administrador de contrato revisara y validara el instrume rﬂ T 3
juridico, sino existieran comentarios procedera a su aceptacion, caso contrario recha r 34 ﬁ g
y emitird comentarios. % .E 8 "
&4, La persona con el rol de unidad compradora fijara los dias habiles para la firma de = é o
persona con el rol de administrador de contrato, firmante y proveedor. :: E o g
8373
5. La persona con el rol de unidad de administrador de contrato, firmante y prove%cﬁﬁ :;.: -
procederan a su firma. iE 5 ®
6. El rol de proveedor podra rechazar y emitir comentarios, por lo que el rol de uniﬁ@
compradora debera realizar las adecuaciones necesarias - =
7. Los formatos de contratos a utilizarse serédn los modelos publicados en el MFiJ.

La revision minuciosa de la documentacion scporte que forma parte del contrato la realizaran
las DAU y AREAS DE ADQUISICIONES.
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Para la revision y validacion de los contratos y convenios, los tiempos de atencién para realizar
un contrato son los sefialados en el siguiente cuadro, y seran contados a partir del dia habil
siguiente a la fecha de notificacion del fallo, de |la aprobacion del Comité o de la notificacion de
la adjudicacién del contrato; en el caso de existir comentarios por parte de las areas revisoras o
por las personas que aprueban el contrato, el conteo de dias habiles comenzara nuevamente.

Area Accién Tiempo maximo
| (dias habiles)

DAU y DAOP a traves de Elaboracion de contrato
las Areas de 3

| Adquisiciones o servicios | _— !
DAU y DAOP Revision y envio de contrato a la SRMYSG 3
_— . para su revision =
SRMYSG DAOP* | Revisién y firma de contrato | 6

_DA Aprobacaon v firma del contrato 3

. Proveedor _' - Apmbac:on y Firma a través del MFI.‘J 3

TOTAL 18

*El DAOP y DAV solo firmaran las contrataciones que les correspondan.
Las politicas para la elaboracion de un contrato seran los siguientes:

a) Para adquisiciones, arrendamientos y servicios con importes iguales o superiores a las
trescientas UMAS se requerira realizar el contrato y debera registrarse a través del MFIJ.
La nomenclatura interna que se utilizard en los contratos se estructura de la siguiente manera:

_ Administracion Central= AC

Consequtwo - N Nurnero consecutwo del contrato (001,002, .003
Afo: E;erc cio f|scal en el que se realiza la contratacid

_Ejemplo de nomenclatura: | 91E-F-A-AC-001/2024

b) Para adquisiciones, arrendamientos y servicios menores a trescientas UMAS se considerara
como COMPRA MENOR y no se requerira contrato. Para estos casos Unicamente se debera
de registrar el proceso de compra a través del sisterna NET-MULTIX, modulo de

adquisiciones.

Numero de unidad compradora: 91E

- - —= |

Tipo de recurso: | Fiscal=F Propio=P (e |

Tipo de contratacion: | Adquisiciones= A ?j‘] !‘n"

Servicios= S g_.:ﬂ '.é 2
. Servicios de Persona Fisica= SPF ZEE B
| UNIDAD que realiza el contrato: San Cristébal= SCLC 8f g o4
Tapachula= TAP @ g8
Villahermosa= VSHA - & a
Campeche= CAMP =0 E g?
Chetumal= CHET 34 n
483 *°

B
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Y

La nomenclatura interna que se utilizard en los contratos se estructura de la siguiente manera:

Numero de unidad compradora: | San Cristobal=1
Tapachula= 2
Villahermosa= 3
Campeche= 4
| Chetumal=5
| Administracion Central= 6

| Tipo de bien ' Partida 2000 de la COG = M
| Partida 3000 de laCOG =N

' Afo B Ejercicio fiscal en el que se realiza la contratacion
(24, 25, 26, etc))

' Consecutivo: ' Numero consecutivo de la COMPRA MENOR (0001,

| 0002, 0003, etc))
6M240001
6N240001

Ejemplo de nomenclatura:

Los requisitos minimos que deben contener los contratos son los establecidos en el articulo 45

de la LAASSP.

En estos casos, el importe acumulado anual de adquisiciones a un solo proveedor de un bien o
servicio no podrd exceder del maximo establecido en el PEF que para cada ejercicio fiscal se
establezca como limite para adquisicion por adjudicacion directa, en términos de lo que

establece el articulo 42 de |a LAASSP.

Los contratos seran firmados por los funcionarios que se indican en la siguiente tabla de acuerdo

con el Proceso de Adguisiciones vigente:

| _Al:tes i ‘DAY “DAQP TEC!;;CT;:;REA - A‘::EA! ;
| S il [ VSRMVSG‘_ | ) | - | REQUIRENTE | ADQUISI(:IH'ﬁ | §
| S | % . X | X | X | < 3
ComPRAMENOR | x| x [ x| L x|8i3
= 89
% La SRMYSG firmard los CONTRATOS y las COMPRA MENOR que correspondan @ cd
Administracién Central. Ademas, firmara los CONTRATOS de las UNIDADES en su calidad 2 5
de administrador de contrato. 89 k. &
% Los DAU firmaran el CONTRATO y COMPRA MENOR cuando corresponda a su Uni&g:l Tz
Administrativa, . g I
<+ EIDAOP firmara el CONTRATO y COMPRA MENOR cuando corresponda a la Administrg 2
Central. ¥
< ElI AREA TECNICA O AREA REQUIRENTE firmara el contrato cuando por su naturalezay—

especializacion asi se requiera.
% La DA firmara los CONTRATOS de cada una de las unidades y la administracion central
ser la persona facultada para suscribir el CONTRATO y convenio respectivo.

por
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Las adquisiciones de hasta el monto maximo estipulado en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta podran realizarse a traves de gastos a comprobar, que seran autorizados por las DAU
para las adquisiciones realizadas por las areas de adquisiciones de las unidades de ECOSUR
o por la DA para las adquisiciones realizadas por el DAOP.

4.8 POLITICA DE IMPORTACION Y PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS.

Tratandose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a Ia licitacién publica o
invitacion, preferentemente deberan establecerse condiciones de entrega D.D.P. (Delivered
Duty Paid) V.AT. 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 y demas riesgos hasta el destino de los bienes licitados. También debera cumplir o cubrir
con las restricciones no arancelarias que apliguen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a
que dé lugar. ECOSUR Unicamente pagaran el Impuesto al Valor Agregado vy, en su caso, los
demads impuestos y derechos que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Cuando los bienes, arrendamientos o servicios de procedencia extranjera hubieren de ser
utilizados o prestados en el pals, su procedimiento de contratacién y los contratos deberan
realizarse dentro del territorio nacional.

Cuando los bienes, arrendamientos o servicios de procedencia extranjera hubieren de ser
utilizados o prestados en el pais, y su procedimiento de contratacion y los contratos no puedan
realizarse dentro del territorio nacional, se debera acreditar que el procedimiento de
contratacion y los contratos no pueden realizarse dentro del territorio nacional, conforme a lo
dispuesto por la LAASSP y el REGLAMENTOQ. La acreditacion se realizara mediante justificacion
que presente el usuario a la DG, en el cual se exprese la seleccion del proveedor, como de los
bienes, arrendamientos y servicios a contratar y el precio de estos, deberd motivarse en criteri

HCYT '

de economia, eficacia, =

eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las mejores condiciones pa ,ll g

el Estado. La DG debera emitir, si asi corresponde, |a autorizacidn correspondiente. gg 1-.5-5’ ﬁ
of o

Para las contrataciones celebradas en el extranjero respecto de bienes, arrendamientos |g& ggé

servicios que deban ser utilizados o prestados fuera del territorio nacional, y cuyos montos sedn 3 g o

menores a trescientas UMAS, bastara unicamente el documento comprobatorio del gasto pafa__ Eg -

sustentar la adjudicacion directa, la cual debera ser autorizada por la DG. 3] v & “E!

EX a8 @

5. BASES Y LINEAMIENTOS. EE € S
51. AREA Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y 53’) =

RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS™ _]

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

5.11. Area responsable de integrar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme a |
establecido por los articulos 20 y 21 de la LAASSP.

o
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La DA a través de la SRMYSG coordinara la elaboracion del PAAAS. EL. DAOP sera el area
encargada de integrar y, en su caso, actualizar el PAAAS con base en la informacién que le
proporcione el DPYP sobre el techo presupuestal estimado y sus modificaciones para el
ano fiscal que corresponda y en atencidén a la programacion de bienes y servicios que

remitan las diversas Unidades Administrativas.

5.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones, asi como la forma en que éstos deberan documentar tal requisicién.

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones de compra o servicio seran:

a) Personas titulares de Direcciones y Subdirecciones: Todas las direcciones vy
subdirecciones que existen en la estructura organica autorizada por la ENTIDAD;

b) Personas que ocupen las Jefaturas de Departamento: Todas las jefaturas de

Departamento que existen en la estructura organica autorizada de la ENTIDAD;

Responsables de Proyectos: Todos los responsables de los diferentes proyectos

académicos, de Investigacion y personal técnico.

d) Personal administrativo y de apoyo: se refiere al personal que posee una plaza que desde
el tabulador de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico esta en los niveles del 01 al
19, siempre y cuando firme como solicitante, y que la solicitud esté relacionada al

desarrollo de sus actividades.
e) Persona Titular del Organo Interno de Control.

c)

La requisicidn se documentard conforme al formato establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y se registrara en el sistema NET-MULTIX, debera conteneruna
descripcidon amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes o servicios solicitados
y acompafarse, en su caso, de los anexos técnicos correspondientes, indicando el plazo de
entrega o la vigencia requerida para la contratacion, la autorizacion del servidor pd
facultado para ello, y tratandose de adquisicidén o arrendamiento de bienes, en casg 2
contar con almaceén, se requerira de la constancia de la no existencia de bienes d

icos

mismas caracteristicas o, en su caso, el nivel de inventario de los mismos dque g.ﬁ.’. ?
necesario adquirir o arrendar dichos bienes; en todos los casos deberan contar ¢ 1} 2 &
aprobacién de la suficiencia presupuestal emitida por DPYP o areas de presupu @ £9
segln corresponda. — 5 a
o o @
Requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios. 139 2 ¢
Los requisitos minimos que las areas requirentes deberan cumplir para que el DAOP f AU 5
adqguiera o arrende bienes o contrate servicios seran los siguientes, segun corresp rii&a.g

atendiendo forma y términos en que se llevaran a cabo la contratacion de que se tr t@

1. Toda solicitud de contratacion que requieran las &reas requirentes d :
realizarse mediante requisicion, misma que debera ser registrada a través del
sistema NET-MULTIX, debera llenarse en todos los campos y sera firmada por el
servidor publico facultadoe para ello y contar con la suficiencia presupuestaria.
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Si la contratacidon requiere instrumentarse a través de licitacion publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, se deberan identificar los requisitos
técnicos para efectos de incorporarlos en la convocatoria a la licitacion o invitacién
como "Requisitos Técnicos". Las especificaciones detalladas deberan presentarse
en los Anexos correspondientes.

Adjuntar la INVESTIGACION DE MERCADO que se haya efectuado previamente o
las cotizaciones en el caso de adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo
42 de la LAASSP;

Si la contratacion rebasa un ejercicio presupuestal, debera acompanarse de la
autorizacion plurianual de la DG, ajustandose a las disposiciones normativas
aplicables;

En caso de la adquisicién de bienes de inversion clasificados en el capitulo 5000,
se debera entregar original del oficio de liberacion de inversidn correspondiente.
Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacion
y comunicaciones (TIC), se debera cumplir con lo previsto en los numerales 32, 33,
34, 35 y demas disposiciones aplicables de los Lineamientos para la Aplicacion y
Seguimiento de las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los
Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del
Gasto Publico; asi como para la Modernizacion de la Administracion Publica
Federal, publicados en el DOF el 30 de enero de 2013, en el entendido que, en caso
de que dichos Lineamientos dejen de tener vigencia se aplicara la normativa que
los sustituya o aquella gue resulte aplicable.

Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones el AREA REQUIRENTE
debera adjuntar copia de la autorizacién emitida por la DG o aquel servidor publico
en quién éste delegue dicha atribucién para la erogacion del gasto que
corresponda, justificacién del AREA REQUIRENTE, asi como del dictamen a que se
refiere el articulo 19 de la LAASSP. El original de la autorizacion de la DG junto con
la justificacion del AREA REQUIRENTE y el dictamen se debera entregar a la DA,

previa verificacion de la suficiencia presupuestaria en el DPYP por el AF!ErA—.

% CONAHCYT

7

REQUIRENTE. Los DAU enviaran la autorizacidn a la SRMYSG quien solicitara
autorizacion a la DG.

Los ejecutores de gasto podran realizar contrataciones de prestacion de servic
de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones, siempre y cuando cumplan ¢
lo establecido en el articulo 62 de la LFPRH, en los articulos 15y 19 de la LAASSI
el concepto y naturaleza del gasto, de conformidad a lo dispuesto en el Clasificad
por Objeto del Gasto.

Para el caso de la edicién e impresiones de libros y publicaciones, cuyos mon
sean iguales o superiores de las 300 UMAS el AREA REQUIRENTE solicitard
autorizacion del Titular de la DG. Ajustandose de igual manera a lo establecido
la Ley Federal de Austeridad Republicana.

Entregar, en su caso, las muestras o catalogos respectivos (fotografias, follet

|

D

b cogiERoRE

= MéKICO
Unidad de Asuntos Juridicos

.l
N

REVISADOD
an gus Aspectos Legales

disefos, planos, entre otros).

Cuando el pago de los bienes o servicios soélo pueda efectuarse por adelantado o se
trate de alguna suscripcién, seguros o de otros servicios en los gque no sea posible
pactar gue su costo sea cubierto después de que la prestacion de servicio se realice
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13.
14.
15.

16.
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en los términos del articulo 13 de la LAASSP, debera acompanar la autorizacion
expresa de la DA y visto bueno del DPYP para la verificacion de la suficiencia
presupuestal

En casos excepcionales, cuando se requiera el otorgamiento de pago anticipado a
algun proveedor, debera adjuntar la justificacion del AREA REQUIRENTE vy la
autorizacion expresa de la DA.

En montos iguales o superiores a las 300 UMAS, que se requiera eximir de la
garantia de cumplimiento a algun proveedor, se deberd adjuntar la justificacién del
AREA REQUIRENTE y |a autorizacion expresa de la DA.

Entregar la autorizacion del Titular de |la DG para la erogacion de recursos del
capitulo 3000, partida 3800 "Servicios Oficiales”.

Incluir los Anexos respectivas (ndmero y especificaciones de los bienes o servicios
de gue se trate).

En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta
de éstas, las normas internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

Las areas requirentes determinaran los casos en gque para el procedimiento de
contratacion se requerira la presentacion de muestras y podran exigirlas siempre y
cuando se cumpla alguno de los siguientes requisitos:

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada,
de tal suerte que se garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del
producto que se entregue en la primera fecha sea el que se entregue en cada
una de las fechas subsecuentes.

b} Que se trate de productos gue se entreguen junto con la prestacion de servicios
de manera periddica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel de bafio
etc. para los servicios de limpieza, impresién, fotocopiado y demas que resulten
aplicables.

El AREA REQUIRENTE sera la encargada de recibir, evaluar, custodiar y, en su momento,
devolver las muestras al proveedor una vez que se haya cumplido con las entregas
programadas o bien cuando haya concluido la vigencia del contrato.

Las requisiciones de compra y de servicios deberan entregarse al DAOP o DAU o ARE hS
DE ADQUISICIONES en |a UNIDAD correspondiente debidamente firmadas. %Es
Z I
Tiempos de respuesta para atender requisiciones 85:'
Los plazos minimos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servici::
contados a partir de la recepcion de la requisicion debidamente autorizada y firmada gar _
el DPYP o dreas de presupuestos, responsable del proyecto, y solicitante, al DAOP o DAU Qg
Areas de Adquisiciones y hasta la firma del contrato dependiendo de la complejidadgl 52
tipo del procedimiento de cantratacién a instrumentarse, seran los siguientes: S
___ Tipode procedimiento | Caracter . Dias naturales e <
. Licitacion publica | Nacional ) . 45
Licitacion publica | Internacional abierta 60
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

m SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR.
Licitacion publica Internacional bajo cobertura de 75
} : _ | tratados
Invitacion a cuando menos tres Nacional o internacional 30
|_personas | .
CONTRATO (Adjudicacion | Nacional o internacional
15a 30
| directa) | B
COMPRA MENOR (Adjudicacion Nacional o internacional
__directa) | 5a10

Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, - La contratacion de la partida
33104 Otras Asesorias para la Operacion de Programas; debera solicitarse mediante
requisicion a la DA o a la SRMYSG o DAU, seglin sea el caso adjuntando copia del dictamen
del area respectiva en los términos del articulo 12 de |a LAASSP.

Servicios de traslado y viaticos. - La solicitud de contratacidn del proveedor para el
suministro de boletos de avion correspondientes a la partida 37106 Pasajes aéreos
Internacionales, Unicamente podra autorizarla el titular de DG y la solicitud
correspondiente sera remitida para su atencion a la DA y Administradores de Unidad.

Servicios oficiales. - El ejercicio de las partidas 38102 Gastos de Ceremonial; 38201 Gastos
de Qrden Social y Cultural; 38301 Congresos y Convenciones; y 38407 Exposiciones sélo
podra autorizarse en forma indelegable por el Titular de ia DG.

513 Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para
determinar la conveniencia de adquirir o arrendar, de conformidad con el articulo
12 de la LAASSP.

El AREA REQUIRENTE sera la encargada de realizar el estudio de factibilidad pa

determinar la conveniencia de la adquisicidn, arrendamiento o arrendamienta con opci
a compra del bien a adquirir o arrendar con base en la informacion de que disponga, y IE; § »
acreditamiento de la justificacion de la necesidad que debera quedar expresamenfeci T 2
establecida en dicho documento considerando los costos de mantenimiento ‘-'-%i} 3 9
arrendamiento. “' ag3
CREE
514 Arearesponsable de efectuar el estudio de costo beneficio en la adquisicionde— 25 &
bienes muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del serviderzg 3 Eg
publico responsable de autorizar dicha contratacion, conforme al articulo 12 B{szZ 3 2
de la LAASSP. £ g <
e
Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el AREA REQUIRENTE é@

la adguisicion sera la responsable de efectuar el estudic de costo beneficio pa
determinar su conveniencia. La contratacion seré autorizada por la DAy fo SRMYSG.
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515 Cargo de los servidores publicos o el area responsable de realizar la
INVESTIGACION DE MERCADO de conformidad con las disposiciones del
REGLAMENTO de la LAASSP.

La INVESTIGACION DE MERCADO a que se refiere el sexto parrafo del articulo 26 de la
LAASSP, sera realizada por la DAOP y los DAU a traves de sus AREAS DE ADQUISICIONES,
la cual podra, en caso de requerirlo, solicitar el apoyo del AREA REQUIRENTE de los bienes
o servicios a contratar y, en su caso, del AREA TECNICA.

La INVESTIGACION DE MERCADO debera realizarse con forme a la normativa y guia vigente, esta
ultima publicada por la SFP o instancia correspondiente.

La INVESTIGACION DE MERCADO podra realizarla el AREA REQUIRENTE, cuando las
caracteristicas de la contratacion asi lo ameriten debiéndose contar con la autorizacion
expresa del Responsable del Proyecto. En estos casos, el resultado de la INVESTIGACION
DE MERCADQ debera firmarse por un servidor publico del AREA REQUIRENTE.

5.1.6 Nivel jerarquico del servidor plblico responsable de autorizar la consolidacién de

517

518

adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos de bienes o servicios
con otras dependencias y ENTIDADES, asi como la consolidacion de adguisiciones,
arrendamientos y servicios de las diversas unidades administrativas, serd la DA, con el
apoyo de la SRMYSG, quien podra autorizar dichos esguemas de contratacién.

El area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos
para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como supervisar el
cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la LAASSP.

Tratdndose de la adquisicion de bienes o servicios que se requieran de manera reiteradala- '

que, por su naturaleza, volumen o caracteristicas se requiera la celebracion de contratp
abiertos, el AREA REQUIRENTE debera plantearlo a la DA, quien junto con la DAU y|i
SRMYSG, seran responsables de determinar su conveniencia. En cualguier caso, el titu GE;
del AREA REQUIRENTE nombrara al servidor publico que se encargara de supertvisar|

entrega del bien(es) o prestacion del servicio, el cual no podra tener nivel jerdrquico infer|dg:

a técnico o DAU o SRMYSG. —

Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diver
actos de los procedimientos de contratacién o que se relacionen con éste; emiti
firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar
cancelacién de partidas o procedimientos de contratacién; suscribir los diferen
documentos que se deriven y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, leg
econémica de las proposiciones, asi como las areas responsables a las que se
encuentren adscritos dichos servidores puiblicos.

Unided de Asuntos Juridicos
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SU

SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR,

R

a) Para someter casos al Comité. - Las personas titulares de la DG y de la DA,

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

Responsables de Proyectos, DAU, Jefes de Departamento o técnicos.

Para emitir el informe sobre asesorias, consultorias, estudios e investigaciones. - El

Responsable del Proyecto del AREA REQUIRENTE.
Para la autorizacion del otorgamiento de anticipos para COMPRAS MENORES a

las

300 UMA: SRMYSG o DAU. Para las contrataciones mayores a las 300 UMA,

invariablemente la autorizacion lo daré la DA.

Para firmar convocatorias y oficios de invitacion.- La SRMYSG o DAU o |la DAOP
seran.responsables de firmar convocatorias y oficios de invitaciédn; invariablemente,
estos servidores publicos remitirdn la invitacién por escrito al OIC y al AREA
REQUIRENTE o TECNICA de los bienes o servicios dentro de los cinco dias habiles

siguientes a la publicacién de la convocatoria a la licitacion o entrega de la primera

invitacion, a fin de que participen en el acto de presentacion y apertura
proposiciones y en la junta publica en la que se dé a conocer el fallo,

de

Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacion publica e invitacién a
cuando menos tres personasy firmar los documentos. - La DA o SRMYSG, c el DAOP
o el DAU, indistintamente, seran los que podran presidir, conducir y suscribir
documentos en los actos inherentes a este tipo de procedimientos y de aquellos

relacionados con los mismaos.

Para solicitar una reduccion de plazo entre la fecha de publicacién de la
convocatoria y el acto de presentaciéon y apertura de proposiciones- El AREA
REQUIRENTE con el apoyo del DAOP o DAU, debera solicitar la aprobacion de
reduccién del plazo entre la fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de

presentacion y apertura de proposiciones a la SRMYSG, mediante esc
debidamente fundado y motivado, ya sea en la LAASSP, cuando se trate

rito
de

licitaciones publicas nacionales o internacionales fuera del ambito de aplicacién
de los tratados, o en lo dispuesto en los capitulos de compras del sector

gubernamental de los tratados de libre comercio, en los casos de
procedimientos internacionales bajo la cobertura de éstos.
Para solicitar cancelaciéon de partidas o procedimientos de contratacion. -

servidores puiblicos de las AREAS REQUIRENTES o TECNICA y DAU podran solic
la cancelacion a la DA o SRMYSG mediante justificacién debidamente fundag

motivada,

Para suscribir contratos, asi como sus modificaciones. - Los contratos y
modificaciones seran elaborados por el DAOP o DAU y suscritos por la DA

SRMYSG, el DAOP, los Responsables de Proyectos, las personas titulares del O
el AREA REQUIRENTE Y el AREA TECNICA, seglin sea el caso.
Para realizar las evaluaciones técnicas, legal-administrativa y econdmica ds

proposiciones.

los

gy
icos

N,
€N sus Aspectps Legales

i)

MExico E

La evaluacion y dictamen tecnico de las proposiciones recibidas sera realizadi;i

el AREA TECNICA, y en caso de no contar con AREA TECNICA, el

REQUIRENTE gue elabore las especificaciones técnicas, con el apayo en su caso de

la SRMYSG, el DAOP o DAU.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

ECOSUR SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR.

La evaluacidén legal-administrativa y econémica de las proposiciones sera realizada
y firmada por el DAOP o DAU o SRMYSG.

En el caso de que el AREA REQUIRENTE de los bienes o servicios sea la que realice
la revision de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, el titular de ésta
designara por escrito al servidor publico de la misma que se encargara de llevar a
cabo la evaluacion de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios de las
propuestas obtenidas y emitir el dictamen técnico correspondiente, el cual debera
tener nivel jerarquico minimo de Jefe de Departamento o técnico.

519 El area responsable y las politicas para determinar los casos en que la
contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente
al inicio de aquél en que dicha contratacién se formalice.

La DG queda facultada para autorizar contratos plurianuales siempre y cuando cuente con
la opinion favorable, expresa y por escrito que al efecto formule el CAAS, debidamente

fundado y motivado para cada caso en particular, a través de la DA.

Las dreas requirentes solicitaran a la persona que ocupe la presidencia del CAAS [a opinion
favorable para la contratacion plurianual o convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya
vigencia continte en el siguiente egjercicio fiscal, con base en las politicas que a
continuacion se describen:

a) Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo o monto para
ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

b) El costo beneficio represente condiciones mas favorables para ECOSUR con
relacion a contratar por un ejercicio fiscal.

¢) La planeacion y programacion de la contratacidn de los bienes o servicios
establecen metas que determinen la necesidad de iniciar con la provision de los

3

bienes o la prestacion de los servicios en el gjercicio fiscal siguiente en un plazo
due no permita llevar a cabo el procedimiento de contratacion.
d) Sucontribucidn a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica.

GONAHCYT

SRR ——

Las areas requirentes deberan justificar su solicitud ante el CAAS, y |la SRMYSG se
la encargada de turnar la solicitud a la DA para gue por su conducto se obtenga
autorizacién de la DG en los términos de |la LFPRH.

Hiee | &3

GO
M
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Serd requisito para iniciar estos procedimientos contar con la autorizacip
otorgada por la DG.

En las contrataciones que abarquen dos o mas ejercicios fiscales y cuyo pago to] ?@
se haya realizado en el primer ejercicio fiscal y no se ejerzan recursos en lo

REVISADO
@n sus Aspectos Legales

subsecuentes, no sera necesario requerir de la autorizacion de plurianualidad de la
DG.
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5110

SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR.

El nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes para suscribir el
escrito (justificacion articulo 41) a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40
de la LAASSP, asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos de
excepcion a la licitacién publica a que hacen referencia las fracciones i, IV, V, VI,
VII, IX primer parrafo, XI, Xil y XX del articulo 41 de |la misma LAASSP.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que

hacen

referencia las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIt y XX del articulo 41 de

la LAASSP, el titular del AREA REQUIRENTE de los bienes o servicios sera el facultado para
suscribir el escrito a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la propia LAASSP,
acreditando dichos supuestos de |a siguiente forma:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

El 4rea responsable de incorporar la informaciéon a COMPRANET para que se integ
mantenga actualizado el registro unico de proveedores, previsto en el articulo 56 ind

Para la fraccion I, mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes o publicaciones relacionadas directamente con el supuesto.

Para la fraccion IV, mediante los informes, comunicados o acuerdos que emitan las
autoridades u drganos colegiados competentes en la materia.

Para la fraccion V, mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes o publicaciones, que deberdn estar directamente vinculadas con el o
los momentos que marcan los supuestos o justificacion del AREA REQUIRENTE o
Responsable del Proyecto donde se acrediten los supuestos,

Para la fraccion VI, mediante copia de la resolucién que se emita en el proceso de
rescision administrativa por la perscna facultada para ello.

Para la fraccién Vil, mediante la copia del fallo gue declare desierta una licitacion
pubilica, asi como copia de la convocatoria con sus modificaciones,

Para la fraccion IX, primer parrafe, con la descripcién de los bienes sefalada en la
reguisicion que corresponda a los sefialados en dicha fraccion.

Para la fraccion Xl, con la documentacién expedida por las autoridades
competentes que acrediten tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que
hubieren integrado los sujetos a que se refiere dicha fraccion o el analisis

documentado que realice el AREA REQUIRENTE con el apoyo del DAU o DAO
Para la fraccion XX, con copia del contrato marco y anexos vigentes.

HCYT
o

3]

Unidad de Asuntos Juridicos

b) de la LAASSP. @
EIDAOPYy las DAU, seran las encargadas de incorporar la informacion a COMPRANET gajg
gue se integre y mantenga actualizado el registro tinico de proveedores gue asi lo solicﬁé&
a ECOSUR, esto de acuerdo con lo previsto en el articulo 56 inciso b) de la LAASSP. Eﬁ
e
(-]
=

Las areas responsables de la contratacion, de elaborar los modelos de convocator
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, la prestacién de |l

servicios, de la aplicacién de deducciones, penas convencionales y de realizar los
convenios modificatorios, precisando el alcance de las mencionadas
responsabilidades.
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De las areas responsables de las contrataciones. - Las contrataciones de ECOSUR, gue se
lleven a cabo a través de los procedimientos de licitacion publica, o de invitacion a cuando
menos tres personas, invariablemente se realizaran por la DA a través de |la SRMYSG, los
DAU o la DAOP.

De la elaboracién de los modelos de convocatoria y contratos. - Los modelos de
convocatoria y contratos serdn elaborados por la SRMYSG, el DAOP y DAU y sus proyectos

deberan ser revisados y aprobados por la DA,
La SRMYSG valorara la conveniencia de difundir el proyecto de convocatoria a traves de

COMPRANET e invariablemente convocara al SUBCOMITE para que efectue la revision del
proyecto de convocatoria y emita su pronunciamiento al respecto.

Para la recepcion de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los
interesados, la SRMYSG indicara la direccidn electrénica que para tal fin se sefiale. Cuando
se determine efectuar las invitaciones a que se refiere el articulo 41, fraccion IV del
REGLAMENTO, se podra invitar a profesionales, cadmaras o asociaciones empresariales del
ramo gue corresponda.

Todas las convocatorias a la licitacion publica deberadn ser aprobadas por el SUBCOMITE
antes de su publicacion en el portal de COMPRANET vy en el DOF.

Las personas titulares de DAOP y los DAU con el apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES,
seran las encargadas de la elaboracion de los contratos, de acuerdo con el ambito de su
competencia y del tramite para su formalizacion.

De administrar los contratos. La DA, SRMYSG, DAU y DAOP, en su caso, seran los
responsables de administrar los contratos.

O

Responsables de dar seguimiento a los servicios o entrega de bienes: E| AREA TECNICA_

REQUIRENTE en su caso seran los responsables de verificar que los bienes o servic
contratados cuenten con las caracteristicas establecidas en el contrato.

BNAHCYT

g & N
grcs

La SRMYSG, DAU o DAOP seran los encargados de dar seguimiento y verificar
cumplimiento del contrato, asi como de la determinacion y tramite para la aplicacion
deductivas y penas convencionales y sus respectivas notificaciones, asi como proporcior

e st

los elementos necesarios para la terminacidn anticipada o rescisién de contratos a la DAa—
traves de la SRMYSG. 20
De elaborar los convenios modificatorios. - Sera el DAOP y los DAU con el apoyo de E-%

AREAS DE ADQUISICIONES, a solicitud de las dreas requirentes,

Los cargos de los servidores ptiblicos facultados para autorizar el pago de |
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 ditimo parrafo de la

LAASSP.

24
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El titular de |a DA serd la persona facultada para autorizar el pago de suscripciones, seguros
u otros servicios previstos en el articulo 13 Ultimo parrafo de la LAASSP.

El area o nivel jerarquico del servidor publico responsable de determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del
convenio escrito posterior a la suscripciéon de aquél, conforme a lo dispuesto por el
articulo 81 de la LAASSP.

La DA o e] servidor publico que éste designe, con nivel jerarquico de por lo menos de
subdirector o DAU, tomando en cuenta |a opinidon del area juridica de la ENTIDAD

El cargo del servidor ptiblico que determinara la cancelacién de una licitacion publica,
la rescision o la terminacion anticipada de un contrato o la suspensién de la prestacién
del servicio; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de licitacién
publica, la falta de firma del contrato por causas imputables a ECOSUR, una
terminacion anticipada, o la suspensién y las consideraciones necesarias para elaborar
el finiquito en caso de rescisién, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54, 54
Bis y 55 Bis de la LAASSP, respectivamente.

Cuando el Titular del AREA REQUIRENTE solicite la cancelacion de partidas o del
procedimiento de contratacion en cualqguiera de sus etapas, el servidor publico que haya
suscrito la solicitud debera emitir el documento en el que precise las razones justificadas
gue motivan y funden dicha peticion.

La DA, sera la Unica que podra declarar cancelada una partida o procedimiento.

La DA, sera la Unica facultada para rescindir los contratos o bien, para no proceder a la
rescision respectiva o para la terminacion anticipada. La terminacion anticipada también
podra darse de mutuo acuerdo previa notificacién por escrito por la contraparte sin
ninguna responsabilidad para alguno; también podra darse por terminado el contrato en
caso de que la autoridad competente determine disminuciones al presupuestofde

5l

ECOSUR. ol
e
<X

La suspension de |a prestacion de servicios contratados, deberan ser determinadas pdgria

SRMYSG o DAOP o DAU. (-j_i
=t

_ o B - L

Los servidores publicos encargados de solicitar la tramitacion de la rescision, dé la

terminacion anticipada o la suspension, seran las que funjan como Responsables dieda

Supervision del servicio o bien o cumplimiento del contrato. 25
Bl
| 4

Elaboracion del finiquito en casos de rescision del contrato. - El DAOP, o la DAU junto £&!

el AREA REQUIRENTE elaboraran el finiquito considerando lo siguiente: s

25
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Lali;

a) Senalara fecha, lugar y hora para la celebracién del finiquito. -

b) Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora.
c} Levantara constancia de dicho finiquito que contendra como minimo:
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a. Fecha, lugary hora en el gue se levante la constancia del finiguito.
b. Medio que se utilizd para hacer del conocimiento del proveedor la fecha,
lugar vy hora en que se elaborara el finiquito.
d) Personas que intervienen.
e) Fecha en que fue rescindido el contrato.
f) Fecha de notificacion de la rescision.
g) Los pagos que fueron efectuadosy la cantidad de bienes o el periodo de prestacidn
de servicios que abarca.
h) Anticipos otorgados y amortizacion de estos, en su caso.
i} Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.
j) Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestades aun no
pagados y el calculo aritmético con el que llega a esa cantidad.
k) Penalizaciones y deductivas, en su caso.
I} Firma de las personas que intervengan.

Pago de gastos no recuperables. - La DA a través de la SRMYSG, DAOP y DAU los
determinaran, en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del REGLAMENTO de
la LAASSP.

5116 El area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento
de los contratos, eximir de las mismas, asi como de sustituir o cancelar las garantias
senaladas en los articulos 48 y 53 segundo péarrafo de la LAASSP, y comunicara SRMYSG
dicha cancelacién o en su caso solicitar se haga efectiva.

La DA a través de la SRMYSG determinara los montos menores, la sustitucion, exencion o
cancelacion de las garantias.

Los DAU avisara a la SRMYSG sobre el incumplimiento de los proveedores o prestadores

de servicios a fin de que se apliquen las garantias de cumplimiento del contrato en su cage.
ol 8
El DAOP o DAU seran responsables de efectuar la comunicacion a la SRMYSG para qy eﬁﬁ 5 k]
DA haga efectiva |la garantia a través de la SRMYSG. %ii 5 3
U.! W -
O
Q -
En los casos en que la DA a través de la SRMYSG determine montos menores dg @ ‘:c"ﬁ.g
garantias de cumplimiento, la sustitucion, exencion o la cancelacion de las garantias. 2 g 3
debera dejar constancia a través del contrato. 38 L. &<
E= o 3
. . lEx o® @
Para las contrataciones menores a las 300 UMA, los DAU o SRMSG determinara :ﬁ 2 =
conveniencia de eximir la presentacién de garantias de cumplimiento. mi B

5.1.17 Las areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago detos——
comprobantes fiscales digitales por internet que presenten los proveedores.
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En el caso de prestacién de servicios, la DAOP o DAU con apoyo de las AREAS DE
ADQUISICIONES y EL AREA REQUIRENTE, una vez que hayan verificado que se dio
cumplimiento a lo estipulado en el contrato y que se haya presentado el comprobante
fiscal digital por internet (CFDI), se tramitara de inmediato el formato de “Entrega-
recepcion”, remitiéndolo al drea competente para continuar con el proceso de pago
respectivo. El CFD| debe describir a detalle el bien o servicio entregado de acuerdo con lo
descrito en el contrato.

En el caso de bienes, el AREA REQUIRENTE, junto con el DAFP Y EL DAOP o DAU con
apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES verificardn que los bienes son recepcionados de
acuerdo con lo descrito en el contrato y factura correspondiente. El AREA REQUIRENTE
emitira y tramitaran de inmediato el formato de “Entrega-recepciéon” remitiéndolo al
DAOP, DAU o AREAS DE ADQUISICIONES para continuar con el proceso de pago
respectivo a la presentacion del comprobante fiscal digital por internet o en ventanilla por
parte del proveedor.

Siel bien no es entregado de acuerdo con lo descrito en el contrato y factura, sera remitido
al DAOP, DAU o AREAS DE ADQUISICIONES de la UNIDAD que lo solicito para su
devolucion al proveedor, hasta que entregue el bien de acuerdo con lo solicitado.

Tratandose de contrataciones; cuyo monto sea menor a las trescientas UMAS se registraran
a través del sistema NET-MULTIX mediante el mdodulo de adquisiciones para efectos de
control interno a través del DAOP, DAU con apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES.

El DAOP y DAU con apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES integraran los expedientes
que contengan los documentos comprobatorios de tales operaciones.

El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LAASSP
su REGLAMENTO.

Las personas responsables de |la supervision del servicio o entrega de |los bienes (R
seran los servidores publicos referidos como AREA REQUIRENTE Y TECNICA, por ser
dquienes conocen de las caracteristicas de |os servicios contratados, debiendao dar avis
escrito a los DAU o DAOP, en el caso que los servicios objeto del presente contrato
estén realizando de acuerdo a las caracteristicas y condiciones convenidas, para gue|este
a su vez solicite al proveedor subsane o corrija dicha conducta dentro de un pla
mayor a 5 dias habiles contados a partir de su notificacién, en caso de continu E%
irregularidad, se debera dar aviso a la SRMYSG para que a su vez informe a la DA pard &
en caso de considerarlo procedente de inicio al procedimiento de rescision administr
correspondiente.

Unidad de Asuntos uridicos

{
La persona Responsable de la administracion del Contrato (RAC) sera la SRMYSG, DAOP O
DAU con apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES, guienes vigilaran el cumplimiento en
tiempo y forma de las formalidades administrativas y juridicas del contrato, quienes, en
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5.2 ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBEN CUMPLIR LOS TERMINOS
PLAZOS DE LA LAASSP Y SU REGLAMENTO.
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caso de advertir irregularidad alguna, daran correcto aviso a la DA a fin de determinar el
procedimiento administrativo a realizar, de conformidad a la LAASSPy el REGLAMENTO.

El nivel jerdrquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a
las presentes POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas seran atendidas
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de ECOSUR, y el plazo en
que seran sometidas a la consideracion de su Titular, asi como su difusién en los
términos del REGLAMENTO de la LAASSP.

Cuando existan modificaciones a la normatividad y disposiciones que rigen a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, o bien cambios dentro de la estructura o
normatividad al interior de ECOSUR, se podran proponer las modificaciones a los
POBALINES, debiendo tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) La SRMYSG, DAOP, DAU, AREAS DE ADQUISICIONES Y AREAS REQUIRENTES,
podran solicitar modificaciones a las POBALINES ante la persona gue ocupe la
Presidencia del CAAS, las cuales deberan realizarse por escrito debidamente
motivadas.

b) La persona que ocupe la presidencia del CAAS analizara la solicitud de propuesta
de modificacion y en el caso de que sea considerada viable incorporara el o los
cambio(s) solicitados en las POBALINES, a efecto de ser presentados para la
dictaminacion del CAAS por conducto de la persona que ocupe el puesto de la
Secretaria Técnica.

c) Siel CAAS dictamina favorable las modificaciones de las POBALINES estas seran
presentadas dentre de los 30 dias naturales siguientes ante el Conaheyt como
coordinador de sector, para gue sean sometidas a consideracion en la siguiente
sesion ordinaria de Junta de Gobierno det ECOSUR para su autorizacion.

d) Autorizadas las modificaciones de |las POBALINES por la Junta de Gobierno de
ECOSUR, |la persona que ocupe la presidencia o la persona suplente de la

presidencia del CAAS a través del DAOP sera el encargado de difundir|lgs
modificaciones a través de su portal de Intranet.

AHCY

P

=]

con la capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios materia de
contratos que celebra con los sujetos a que se refiere el articulo 1 parrafo quinto d
LAASSP.

La forma en que se acreditard que la dependencia que funja como proveedor, cue&

13}
=/ M

A R,
{

o

Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere
articulo 1 parrafo quinto de la LAASSP vy 4 del REGLAMENTO, la dependencia o ENTIDAD
que se pretenda que funja como proveedor debera presentar escrito, firmado por el
servidor publico gue tenga las facultades suficientes para tal efecto, y acompanado de la

28

§| &

Tl

Unidad de Asuntos Juridicos

REVISADO
@n sus Aspectos Legales




2 O

ECOSUR

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR.

documentacién soporte, en el que exprese la relacion de los recursos técnicos, materiales
y humanos propios con que cuenta y el monto que su utilizacion representa respectc del
monto total de los bienes a adquirir o arrendar o los servicios a contratar.

ii. Las politicas que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que
se requiera para determinar la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento, o
arrendamiento con opcion a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de

la LAASSP.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles. el AREA REQUIRENTE
debera adjuntar a la requisicién el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio
de adquisicion de los bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con el
arrendamiento con opcion a compra de los mismos por el periodo de su vida util y, en su
caso, los costos de mantenimiento vy consumibles que se tuvieran que adguirir, de
aseguramiento, de distribucién, de almacenamiento, enajenacion impuestos y derechaos.

Determinacion de los bienes, arrendamientos y servicios de las unidades
administrativas que pueden ser integrados en un solo procedimiento de

contratacion.

En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de
contratacion bienes, arrendamientos o servicios, el titular de la DA o SRMYSG podra
determinar la procedencia de dicha integracion siempre y cuando se cumpla lo siguiente:

a) Que todas las contrataciones que se pretendan integrar en un solc procedimiento

provengan de un solo recurso.
b) Que ios bienes o servicios correspondan a un misme capitulo de gasto.

c) Por disposiciones normativas de caracter general, oyendo la opinion
autoridad correspondiente que determinard, en su caso, los bigdes &
arrendamientos o servicios de uso generalizado que, en forma consolidada, 5 g
adquirir, arrendar o contratar ECOSUR con objeto de obtener las nj e'§ P |
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad. 1‘::‘ E ¥
ua
Tomando en cuenta lo que disponen los articulos 17 de la LAASSP y 13 del REGLA Y Qvf E}f
s o =
iv. Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisi liﬁ_; _'!f -
arrendamiento de bienes o la contratacién de servicios, fundados en los casés de ’:
excepcién a la licitacién publica previstos en los articulos 41y 42 de la LAASSPguie, |
e-sean- —

de acuerdo con el objeto y naturaleza de las actividades de ECOSUR, |
aplicables.

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

LAASSP, las AREAS REQUIRENTES deberan cumplir con lo dispuesto a los reguisitos
numeral 5.1.2 del presente instrumento, debiendo considerar lo

sefialados en el
establecido en el Manual de Integracion y Funcionamiento del CAAS.

P
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a) Adjudicaciones Directas Fundadas en el Articulo 41 de |la LAASSP

La adquisicion de bienes, la contratacion de arrendamientos o de servicios, con base en los
supuestos establecidos en el articule 41 de la LAASSP se llevaran a cabo, a través de las
siguientes modalidades:

a. Pordictamen del CAAS.

.
iii.

b. Por dictamen del AREA REQUIRENTE.

Para presentar los casos de excepcion que ameriten dictamen previo del CAAS
se debera presentar la INVESTIGACION DE MERCADO de cuando menos dos
fuentes debiendo ser de COMPRA MENOR, en caso de gue la informacion no
se encuentre disponible en el sistema antes sefalado, se debera consultar la
informacion historica y minimo una cotizacién de personas fisicas 0 morales
que cuente con capacidad de respuesta inmediata. con los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios y su actividad comercial o profesional
esté relacionada con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.
Tratandose de la fraccion | del articulo 41 de la LAASSP, previo al inicio del
procedimiento de contratacion, la persona Titular del AREA REQUIRENTE
realizara el analisis técnico correspondiente en el cual acredite que no existen
alternativos{as) o sustitutos{as)} técnicamente razonables. Dicha informacidn
deberd incluirse en la justificacion, por lo que la INVESTICACION DE
MERCADOD unicamente se acreditara con la cotizacion del proveedor exclusivo
anexando la carta de exclusividad, derechos de autor u otros derechos
exclusivos.

Para el caso de la fraccion VIl del articulo 41 de la LAASSP, previo al inicio del
procedimiento de contratacidn, el area solicitante debera acreditar que no
existen otras marcas alternativas o sustitutas técnicamente razonables,

dejando constancia de ello en |a justificacién respectiva.

NAHCYT

T T

b) Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

En el caso de las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del arti

41 de la LAASSP, sera responsabilidad del Titular del AREA REQUIRENTE emiti

dictamen de procedencia de la ADJUDICACION DIRECTA, por lo que éste def
incluir en la justificacion correspondiente, texto en el que precise que dictan
procedente la no celebracion de la LICITACION y el procedimiento que se auto

-
-

EEE
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En los supuestos previstos en el articulo 41 de la LAASSP, el DAOP y las DAU podran rea

adguisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios mediante el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, siempre y cuando sea
dictaminado por el CAAS, observando las disposiciones establecidas en los articulos 43 de
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la LAASSP, 77 y 78 del RLAASSP, y los requisitos sefalados en el numeral 5.1.2 de las
presentes POBALINES.

v. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo
establecido en el articulo 47 de la LAASSP.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la
modalidad de contrato abierto, se debera considerar gue 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 autorizacidn

presupuestaria para cubrir el monto minimo.

En estos casos, el AREA REQUIRENTE debera indicar tal condicion en la requisicion que
envia al DAU o SRMYSG, a efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion, invitacion
o solicitud de cotizacidn respectiva las previsiones a gue se refieren el articulo 47 de la
LAASSPy 85 de su REGLAMENTO.

vi. Criterios paradeterminarlaadquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos,
asi como para solicitar el avalto correspondiente, en términos de lo dispuesto por

el articulo 12 Bis de la LAASSP.

Por regla general, la adguisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera
en ECOSUR; sdlo 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 LAASSP y observando lo
dispuesto por el segundo parrafo de la fraccion IX del articulo 41 de la propia LAASSP.

En esos casos, el AREA REQUIRENTE estard obligada a realizar un estudio de co
beneficio con el que se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo e
condiciones comparativamente con bienes nuevos, considerando el avalto emitido
institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados legalmente
ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avaluo correra a cargo del A

REQUIRENTE.

vii. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccié
del articulo 2 de la LAASSP.

XIcE
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Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicacio
criteric de evaluacion binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 @
LAASSP, el porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraded
Xll del articulo 2 de |a propia LAASSP, sera aquel gue se encuentra por arriba o superior al
obtenido después de restar el 45%(cuarenta y cinco por ciento) al promedio de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en una
licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas.
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viii. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las
tecnologias que permitan la reduccién de la emision de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de
forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales,
conforme lo previsto en el articulo 22 fracciéon Il segundo parrafo de la LAASSP.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendarientos y servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencion
de |la contaminacion del agua, suelo y atmdsfera; eficiencia energética; optimizacién y uso
sustentable de los recursos; asi como la proteccion al medio ambiente.

ECOSUR procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de
impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa

los siguientes aspectos:

1.

o wmE

Que indigue que el material con el que esté elaborado no contiene elementos
toxicos.

Que sea reciclable.
Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado provenga de

un proceso de reciclamiento.
Que contribuya al ahorro de agua o energia.

Que permita su reutilizacion.

Que sean productos organicos o sustentables con practicas de produccion

adecuadas en las que se promueva y apoye |la conservacion.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con

invitacion se requiera cumplir con los requisitos que sobre la materia expida |la Secret

madera, el AREA REQUIRENTE debera verificar que en la convocatoria a la !icitacié% B -
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera en
convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

a)

b)

NAHGEY
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Debera contener en su composicion un minimeo de cincuenta por ciento de filjra
de material reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadag ¢
la madera o de materias primas provenientes de aprovechamientos forestaleg
manejados de manera sustentable en el territorio nacional gque se encuentrt{rﬂ
certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos con blanque a@
libre de cloro.
Indicar gue, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccién X, de la LAASSP,
establecerdn que la forma en que se verificara el cumplimiento de los aspectos
sefalados durante la entrega de los bienes, serda mediante el cumplimiento de las
normas mexicanas, NOM-050-SCFI-2004 ‘“Informacion comercial-etiquetado
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general de productos' o la vigente y NMX-AA-144-5CFI-2008 “Caracteristicas y
especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para
la fabricacion de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las
dependencias y ENTIDADES de |a Administracién Publica Federal” o la vigente.

c) Cuando porla naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas
o de disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina
con caracteristicas distintas a las senaladas, éste podra ser adquirido unicamente
cuando se acredite que se presentan tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 211 "Materiales, utiles y equipos
menores de oficina”, en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo
siguiente:

a) De carton o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

b) Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido o tintas).

¢) Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

d) Sobres con contenido reciclado sin blanguear, en color natural, con hilo ¥ sin
adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 212 “Materiales y utiles de impresion vy
reproduccién”; 213 “Material estadistico y geografico”; 216 “Material de Limpieza", se
procurara adquirir:

a) Productos de plastico o carton con cierto porcentaje de material reciclado o
totalmente reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).

b) Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.

c) Productos que no danen la capa de ozono.

d) Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas
amigables al medio ambiente.

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 "Utensilios para el servic
de alimentacién”, ECOSUR se sujetara a lo siguiente:

a) Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
b) Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados ¢
unicel.

Para el caso de empaques y embalajes de |los bienes se observara lo siguiente:

BICAND DE e
dines | conantyr
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a) Addquirir productos con empaques gue no contengan tintas, pigmentos u otr
aditivos como plomo, cadmio y mercurio.

b) Adquirir materiales que no requieran empagues individuales o por grupos y que se=————
puedan comprar a granel,
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X.

5.3.3 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de és

5.3.4
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ix. Determinacién del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la

fracciéon lll del articulo 50 de la LAASSP.

ECOSUR se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos o pedidos, por el
plazo de un afo calendario contado a partir de la notificacion de la segunda rescision, con
los proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, ECOSUR les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato o pedido, dentro de un lapso de dos
afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision.

Forma y términos para la devolucion o destruccién de las proposiciones,
conforme al articulo 56 ultimo parrafo de la LAASSP.

Las proposiciones desechadas durante una licitacién publica o invitacion a cuando menos
tres personas podran ser devueltas 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 LAASSP.

En ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacion mas alta,
o las dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de
adjudicacién, podran ser devueltas a |os licitantes, aun cuando asi lo soliciten los

interesados.

Transcurrido un plazo de noventa dias naturales contados a partir de la emision del fallo,
el DAOP o DAU con apoyo de las Areas de adquisiciones podran llevar a cabo la
destruccion de |as proposiciones desechadas cuya devolucion no haya sido soclicitada por
los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el material resultante, sin perjuicio de la
normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborard constancia escrita que debera

integrase al expediente respectivo.

N

y las condiciones para su amortizacién, considerando lo sefialado por los articulos
29 fraccion XVIy 45 fraccion X de la LAASSP.

n

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general hasta por un cincue
por ciento del monto total del contrato.

e

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgadoen cada L

de los pagos.

Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios, asi
como las politicas generales que deberan atenderse para acreditar la recepcién a
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satisfaccién del ECOSUR de dichos bienes o servicios, atendiendo alo dispuesto por
el articulo 51 primer parrafo de la LAASSP.

Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

Las DAU o SRMYSG por conducto de sus respectivas AREAS DE ADQUISICIONES o DAOP
y el DAFP por conducto de sus respectivas areas de activo fijo de la UNIDAD
correspondiente, o bien a traves del titular del area especificada en el contrato para que
reciba los bienes, deberan verificar que los bienes adquiridos cumplan con la calidad y
condiciones establecidas en los contratos respectivos, asi como |la factura correspondiente.

En caso de bienes especializados es necesario contar con el dictamen de recepcion del
area especializada que indique el cumplimiento de las caracteristicas solicitadas,
pudiendo ser asistidas por el AREA TECNICA o requirente de los bienes la cual debera
emitir una conformidad expresa de la entrega que efectle el proveedor. Este requisito se
cumplira mostrando el documento de *hoja de recepcion conjunta” emitida del Sistema
de Inventarios debidamente firmada, en el caso de bienes muebles facturados a nombre
de ECOSUR. Una vez gue el bien ha sido recepcionado de conformidad, se registrara en el
Sisterma de Inventario para su resguardo correspondiente.

En arrendamiento de bienes, el AREA REQUIRENTE debera verificar el cumplimiento del
proveedor de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato que se formalice.

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales arrendados se realizara con la
participacion del AREA REQUIRENTE, de las AREAS DE ADQUISICIONES de la UNIDAD
gue lo solicite o el DAOP con la participacion del personal del drea de activo fijo de la
UNIDAD que lo recepciona, elaborando acta de entrega-recepcion firmada por los que en
ella intervinieron. Una vez que concluya el periodo de arrendamiento de los bienes, se

deberan devolver al proveedor mediante acta de entrega-recepcion E::
UJ 4
Enel caso de que se cuente con almacén en la UNIDAD de ECOSUR |os bienes de con >u§:ﬂo§‘f £
ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con las condiciones del cor |Ep_;§o§ E
manteniendo el control que permita identificar al proveedor que lo suministro, pard ﬁq 20
en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacién o vicios ocultos, se proced ana‘g E E
reclamacion respectiva o accién legal correspondiente. — :gg -
0 g
Si no existe almacén en la UNIDAD, los bienes de consumo se entregaran d:rectamdt Eag §
las AREAS REQUIRENTES a través de |as dreas de adquisiciones o servicios o el DAOP.EEI 2 g
2 =2
Si los bienes fueran de caracteristicas o especificaciones especiales, adicional @e J

debera intervenir el personai del AREA REQUIRENTE o TECNICA quien debera en
conformidad a que se refiere este punto.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor a trescientas UMAS,
deberan entregarse directamente al AREA REQUIRENTE, debiendo existir el documento
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de entrega recepcién y siendo responsabilidad de los DAU o DAOP con apoyo de las
AREAS DE ADQUISICIONES o AREA REQUIRENTE verificar que los bienes cumplan con la
calidad requerida.

Servicios.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato, el AREA REQUIRENTE, por
conducto del administrador del contrato o pedido o del supervisor de este, o el funcionario
designado para supervisar el servicio y darle seguimiento al contrato, debera lievar el
control del programa de trabajo o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, asi
como del cumplimiento de las condiciones pactadas en el instrumento contractual
respectivo.

Para efectos del pago del servicio, a |la fecha de corte que corresponda, invariablemente el
DAOP o DAU con apoyo de las AR_EAS DE ADQUISICIONES, debera elaborar y firmar el
formato de "Entrega-recepcion”. E| AREA REQUIRENTE recibira el documento y lo firmara
como constancia de haber recibido a satisfaccidn los servicios para liberar el pago, o
informando los motivos existentes que en ese lapso le impiden liberar el mismo.

En dicho formato se indicara con toda claridad si los servicios se recibieran en los términos
convenidos y si procede el pago correspondiente o, en su caso, especificar la procedencia
de las penas convencionales que deberd cubrir el proveedor o las deductivas gue se

deberan aplicar.

Lineamientos para el diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacion de servicios.

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la
entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para

arrendamiento o prestacion del servicio, éste podra presentar un escrito ante los DA
DAOP o SRMYSG solicitando la prérroga respectiva.

LnaHcyT
gulesg

La solicitud presentada por el proveedor debera presentarse minimo con 15 dias natural
de anticipacién al vencimiento del plazo de cumplimiento que se haya pactado, la cu
serd analizada y solo resultara procedente cuando se acredite la existencia de alguno
los supuestos indicados. En este caso, el Titular de la SRMYSG, DAV o DAOP estardn —
facultados para otorgar la prérroga, siempre y cuando se cuente con el Visto Bueno 8
Titular del AREA REQUIRENTE, la cual se integrara al expediente respectivo. Dich&
prorroga no podra exceder de 30 dias naturales y sera por Unica ocasion. 3

]
i
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"
En ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacion Ls:.)
la solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacién a su peticién suspende la
generacién de penas convencionales o deductivas, ya que en el caso de que no sea
concedida la prérroga, dicho lapso sera contabilizado para la aplicacién de estas.

-

Entrega de bienes diferentes a los solicitados.
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Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme alo
indicado en el contrato y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el area
que haya realizado la evaluacion técnica debera realizar un dictamen comparativo entre
el primer bien y el segundo; y el AREA REQUIRENTE solicitara al proveedor documento
donde este justifique los motivos de la sustitucién del o caracteristicas técnicas del mismao.

Solamente podra resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

a) El bien sustituido presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas
originalmente.

b) El precio sea exactamente igual o menor al criginalmente adjudicado.

c) La sustituciéon no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al
proveedor que aquellas establecidas originalmente en su proposicion.

5.3.5 Criterios paralaelaboracionde las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en

los contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto
en el articulo 44 primer parrafo de la LAASSP.

En contratos con vigencia menor a un afo no se podrd pactar condicidon de ajuste de
precios.

En contratos con vigencia mayor a un afo los Titulares de las AREAS REQUIRENTES o
AREAS TECNICAS en |os términos de referencia podran solicitar que en los contratos o
pedidos se consideren ajustes de precios en los términos de lo dispuesta por el articulo 44
de la LAASSP, considerando lo siguiente:

a) Cuando por la naturaleza de los bienes a adquirir o el servicio a contratar requ
ajustes en los precios a traves de decrementos o incrementos de precios y sie
que éste se haya establecido en la convocatoria o invitacion del procedimient ﬁ :
AREAS REQUIRENTES o TECNICAS de manera conjunta con las DAU o
deberan incluir en su solicitud, la justificacion del ajuste de precios y estable
formula o mecanismo.

b) Tratandose de servicios intensivos de mano de obra, las AREAS REQUIRENTES o
TECNICAS deberan justificar la conveniencia de efectuar el ajuste de precios | a0

¢) En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procedera para aquelfs
adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran ajustes en precios a t ayBs
de decrementos o incrementos y que, de acuerdo con el calendario, ngé

encuentre atrasada la entrega o prestacion de servicios por causas imputables4l |

proveedor.

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

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

Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por
varios conceptos, debera establecerse claramente cual o cuédles de ellos serén
susceptibles de sufrir dicho decremento o incremento, asi como el valor porcentual
de cada uno de ellos.

Todo incremento que autorice el AREA REQUIRENTE debera contar previamente
con suficiencia presupuestal autorizada por el DPYP y la requisicion se entregara a
los DAU o a sus AREAS DE ADQUISICIONES, DAOP o SRMYSG para su tramite

respectivo.

Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos,

atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo de la LAASSP.

a) Garantias de Cumplimiento

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos derivados de los
procedimientos de contratacion, preferentemente se solicitara a los proveedores fianza
expedida por una institucion autorizada o cualquiera de las garantias descritas en los
incisos de la fraccion !l del articulo 79 del REGLAMENTQ de la Ley Federal de Presupuesto

v Responsabilidad Hacendaria.

a.

Los DAU y DAOP verificaran que los proveedores entreguen las garantias

anticipos y de cumplimiento establecidas en los contratos correspondie 2
quienes [as tendran bajo su resguardo y custodia hasta que se realice su ejecudidy L g
devolucion o cancelacién., fi 5 E
El proveedor a guien se le adjudique un contrato como resultado de uaﬁ E i,
LICITACION, INVITACION o ADJUDICACION DIRECTA debera garantiza % ggg
cumplimiento del contrato, salvo que se le exceptue en |os terminos del articulp 48 3 @ 2
de la LAASSP o conforme a lo previsto en el numeral 5.3.5 de las presenies ﬁiﬁi‘
POBALINES. §9 >4
Dicha garantia sera por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del im 5 35 .
total del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. E.E £ =
La DA a través de la SRMYSG sera la responsable de determinar en su caso, g @2

' )

monto de la garantia de cumplimiento del contrato sea menor y las AR

REQUIRENTES deberan justificar dicho requerimiento.
La garantia de cumplimiento debera presentarse en el plazo sefialado en el articulo

48 de la LAASSP.
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ECOSUR podra seleccionar el tipo de garantia que mas se ajuste a sus necesidades y que
le permita tener la mayor certeza de que las obligaciones estaran debidamente
respaldadas, debiendo considerar en todos los casos las caracteristicas de los bienes o de
la complejidad de los servicios.

Cuando la forma de garantia sea mediante fianza, se observara lo establecido en el articulo
103 del REGLAMENTO.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mas tardar
dentro de los diez dias naturales siguientes a la firma de este, salvo que la entrega de los
bienes o la prestacion de los servicios se realicen dentro del citado plazo.

b) Garantia de anticipos.

La garantia de anticipo debera presentarse previamente a la entrega del anticipo y se
constituira por el importe total del anticipo otorgado, expedida por compania legalmente
autorizada para ello, a favor y a satisfaccion de ECOSUR, la que estara vigente hasta su total
amortizacion. El anticipo se podra garantizar de acuerdo con las formas establecidas para
la garantia de cumplimiento indicadas en el punto anterior.

Garantia del fabricante,

Cuando se adguieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta sera presentada

por el proveedor conjuntamente con los bienes entregados. En caso de requerirse_su

ejecucion, la misma sera solicitada por las AREAS REQUIRENTES o DAU a través de s

AREA DE ADQUISCIONES o SERVICIOS o DAOP, segun corresponda, en primera instarcai 2

al proveedor adjudicado. gﬁ T‘j' =

g . id 2

Entrega, resguardo y devolucion de garantias. {%‘? g9 -_;
i Coof o

Los DAU, DAOP o SRMYSG con apoyo de las AREAS DE ADQUISICIONES solicitartm_y Eag g

recibiran de los proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de los contratas g L4

correspondientes. Los DAU o DAOP o SRMYSG, revisaran y le daran el visto bueno y % o ;;’

tendran bajo su resguardo y custodia hasta que se realice su ejecucion o devolucion. | 4 2 =

Aplicacién de garantias. 55 s °
: |

Para hacer efectivas las garantias, laos DAU, DAOP o SRMYSG segun correspor
integraran un expediente y realizardn los tramites procedentes ante la compafiia
afianzadora, cuando se presente alguno de los supuestos siguientes:

a) En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su
totalidad.
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b) Traténdose de las garantias de cumplimiento de contratos, cuando el proveedor
incumpla cualguiera de las obligaciones estipuladas en el contrato. o no responda
por los defectos o vicios ocultos que se presenten en los bienes entregados o en los
servicios prestados.

Cancelacion de garantias.

La cancelacion de las garantias de anticipo procedera cuando los DAU o DAOP verifique
gue el anticipo se amortizo en su totalidad.

La cancelacion de las garantias de cumplimiento procedera cuando los DAU o DAOP o
DAFP verifiguen de acuerdo con el ambito de su competencia, la recepcian satisfactoria
de los bienes adquiridos o servicios prestados, para lo cual el area o areas reguirentes
deberdn otorgar por escrito el documento de entrega- recepcion del bien o prestacién del
servicio.

Cuando se cubran los requisitos sefalados para la cancelacién de las garantias, las AREAS
REQUIRENTES comunicaran por escrito a los DAU o DAOP, |a procedencia de realizar los
tramites necesarios para solicitar la cancelacién de dichas garantias.

Una vez cancelada la garantia correspondiente, cuando la forma de garantizar haya sido a
través de deposito de dinero constituido a través de cheque certificado o de caja o carta
de crédito irrevocable, procedera la devolucién de este al proveedor a través de los DAU o
DAOP cquienes seran los encargados de liberar la garantia correspondiente, dejando
constancia expresa de lo mismo en el expediente.

Cheque certificado o de caja.

Esta forma de garantia Unicamente sera aceptada cuando el importe contratado sea
o menor al cincuenta por ciento del monto de adjudicacion directa, establecido pore
debiendo el proveedor presentar cheque, certificado o de caja, a favor de ECOSUR.

Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentaciéon de la garantif
cumplimiento del contrato en los supuestos a que se refiere el articulo 48 seg
parrafode la LAASSP.

naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contratacion de ma :
inmediata, sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor constit
garantia respectiva. En estos casos, el AREA REQUIRENTE podra solicitar por egéiaf
ante la DA, la excepcion de la presentacion de la garantia de cumplimients
contrato debiendo precisar las razones fundadas y motivadas que sustenten dicha
peticién.

b) Respecto de la fraccion Xi del articulo 41 de la LAASSP, cuando la condicion
socioecondmica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para
la constitucion de la garantia.
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En relacién con la fraccién XIV del articulo 41 de la LAASSP, se debera tomar en
cuenta la naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia
que se requieran del prestador de servicios.

Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la LAASSP, cuando los que
se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al monto maximo establecido
en el rango de adjudicacion directa, de acuerdo con el PEF. En el caso de que las
AREAS REQUIRENTES soliciten a la DA, la excepcién de la presentacion de la
garantia de cumplimiento del contrato, deberan expresar las razones fundadas y
motivadas que sustenten su peticion. La DA, previa revision de la SRMYSG, DAOP o
los DAU dara respuesta a través de un oficio a tal peticion

Para eximir de garantia de cumplimiento. - Los contratos y sus modificaciones
deberan ser firmados por la DA. Dicha exencion se realiza con la firma del contrato

Cuando la entrega de los bienes o servicios se realicen dentro de los 10 dias
naturales, para exceptuar al proveedor de otorgar la garantia de cumplimiento, se
acreditara con el documento de entrega-recepcidon y para los servicios con el
documento de aceptacién que emita el responsable del cumplimiento del
contrato.

5.3.8 Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones,
atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la LAASSP.

Penas convencionales.

Para todas l|las obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan
establecerse penas convencionales para el caso de su incumplimiento.

La pena convencional que se estipule en |os contratos para la adquisicion o arrendami r§E
de bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida en los mismaos,
por regla general del 0.5 por ciento, y por excepcion hasta el 5 por ciento diario resp

1w
NA
s

del valor de los bienes no entregados oportunamente, sin inciuir el Impuesto al '@q,r
Agregado. @
En el caso de bienes perecederos, el AREA REQUIRENTE debera establecer las peras

N - . . bl
convencionales por el atraso Unicamente en horas, considerando que el atraso erg%
entrega en ninglin caso podra ser superior a tres horas. He
=R

La pena convencional que se estipule en los contratos para la prestacion de servicios
tengan precio unitario, sera por regla general del 0.5 por ciento, y por excepcion hasta

G,
M

=

i

por ciento diario del valor de los servicios no prestados, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado.
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Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato, el importe de la
partida suministrada con atraso o bien una cantidad fija determinada en pesos.
considerando la proporcionalidad que debe existir en las penalizaciones y la importancia
del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir ECOSUR con esos retrasos.

Del Procedimiento

El area facultada para la aplicacion de las penas convencionales sera la DA por conducto
de los DAU, DAOP o0 SRMYSG; sclo se procedera a la aplicacion de penas convencionales a
peticion del AREA REQUIRENTE. El DAOP y los DAU seran las responsables de calcular el
monto de las penas convencionales, deductivas y elaborar el oficio para visto bueno de |a
SRMYSCG. El DAU 0 SRMYSG o DAOP, enviaran oficio al proveedor con la aplicacién de las
penas convencionales y las deductivas que se hubieran determinado.

Para la aplicacion de Penas convencionales se debera tomar en cuenta:

I. Lafecha en que se suscribié el contrato;

il. Ensucaso, la fecha en que se otorgue al proveedor el anticipo;

lll. Fecha de entrega pactada,

IV. En su caso la fecha de prorroga;

V. Para los casos de servicios de mantenimiento, instalacién o rehabilitacion de bienes o
equipos, el plazo de entrega debera computarse a partir de la fecha en que ECOSUR
ponga a disposicion del proveedor los bienes objeto del contrato, y

VI. Fecha de acuse de recibido de las areas de activo fijo para el caso de bienes.

El DAU, DAOP o SRMYSG a través de sus dreas de adquisiciones, junto con el AREA
REQUIRENTE estableceran el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la
cancelacion total o parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien, la rescision del
contrato.

t

El DAU, DAOP o SRMYSG a través de las areas de adquisiciones vigilaran que dentro de 195
quince dias naturales posteriores a aquel en que el monto de la pena convencional alcang a';_ § \
el importe de la garantia de cumplimiento que se hubiese establecido, se inicie ':% T‘g -
procedimiento de rescision administrativa del contrato, para lo cual debera turnardentia®; 3 7
de ese plazo el expediente a la DA para que inicie el procedimiento de rescision. J«-::- 28 E
s 54¢
Deductivas. — <> 3.,
‘O O w é
sey 08
Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitariof X § 2
se podra tomar como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual deg"é’ -E %
contrato, o bien una cantidad fija sefalada en UMAS suministrada parcial %‘“ = _
deficientemente, considerando la proporcionalidad que debe existir en las deductivas y|l&* |

importancia del servicio de que se trate o0 el impacto que pudiera sufrir ECOSUR.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
ECOSUR SERVICIOS DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR.

Para determinar las deductivas habra de analizarse si los tiempos requeridos para resolver
las deficiencias se requieren en horas o en dias, ya que para redactar la penalizacion
debera quedar diferenciado cuando son por cada dia de atraso o por cada hora de atraso.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes POBALINES entraran en vigor a partir de la autorizacion por parte del
Organo de Gobierno y a su publicacion en la pagina electrénica del ECOSUR.

SEGUNDO. - Quedan sin efecto las POBALINES en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de cualguier naturaleza de El Colegio de la Frontera Sur, aprobadas por
la Junta de Organo de Gobierno el 14 de marzo de 2022.

TERCERO. - La DA debera proceder a la revision de este documento a efecto de que en los
Manuales de Organizacion y Procedimientos queden incluidas las actividades y funciones que
contienen las presentes POBALINES.

CUARTO. - Todo proceso gue se encuentre vigente y gque se esté efectuando al amparo de lo
establecido en |las POBALINES en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, anteriores a esta, se
regiran conforme a las mismas hasta su terminacion.

QUINTO. - Las presentes POBALINES seran difundidas a través de los medios oficiales de la
ENTIDAD.

SEXTO. - Es importante mencionar que los derechos y obligaciones que se hayan adquirido con
anterioridad a la entrada en vigor de los presentes POBALINES, seran reconocidos de
conformidad con las disposiciones legales y normativas que les dieron origen, en lo que no
contravengan al presente instrumento o en lo que mas favorezca a ECOSUR.

SEPTIMO.- En primera sesién ordinaria del Organo de Gobierno de fecha  de
2024, se modificaron los articulos 2,31, 41,42, 43, 44, 4.5, 46,47, 4.8,481, 511,512 515,518,519, §.
5112, 5113 5114, 5116, 5.1.17, 5118, 5119, 51.20, 524,531 532,533, 534,535y536.
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